Тема 1. Основи загального діловодства.
1.1. Поняття про діловодство. Особливості діловодства в умовах перехідної економіки. 
1.2. Офіційно-діловий стиль сучасної документації. 
1.3. Документ та його функції. Класифікація документів. Основні вимоги до укладання та оформлення документів.
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