Задание для 135гр. на 28.01.2022г. по МДК 02.02.
Выполнить задания №6, 7 на стр. 103-104  из практической работы № 15-16 со стр.111 «Практикум»
по теме «Организация подразделения конфиденциального делопроизводства».

Все задания выполнить в ворде и отправить на эл.почту a.usikova@list.ru

Для выполнения задания берется условное предприятие.

[bookmark: _GoBack]Задание №6, составить алгоритм следующих процедур:

- анализ объёма и организации документооборота на предприятии;
- разработка штатной структуры подразделения конфиденциального дело-
производства (ПЗИ);
- расчёт штатной численности ПЗИ;
- разработка положения о ПЗИ и должностных инструкций сотрудникам
подразделения.
Задние №7 
Составить  следующие документы и заполнить бланки с примерами 
- штатной структуры подразделения конфиденциального делопроизводст-
ва;
- штатная численность ПЗИ;
- штатной численности ПЗИ;
- должностные инструкции начальнику ПЗИ и делопроизводителю..
