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ВВЕДЕНИЕ

Управление документами – это важная составляющая организации процесса документоведения в любой организации, в независимости от ее видовой характеристики. В любой организации существует система управления документами, направленная на оптимизацию принятия управленческих решений.
Система управления документами строится на организации делопроизводства.
…………………………...
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
- изучить организационную структуру службы делопроизводства;
- определить оформление резюме;
- составить докладную записку.
Методами исследования работы будут являться: сравнительный, дедуктивный, теоретический анализ литературы, статей и других письменных источников.


1 СТРУКТУРА СЛУЖБЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

Структура службы делопроизводства должна определять оптимальный состав ее внутренних подразделений, их взаимодействие, характер подчинения.
Основные положения ГСДОУ частично регламентировали названия служб делопроизводства, которые типизированы в зависимости от принадлежности организаций и учреждений к определенным группам и уровням управления.
………………………………..установленной сфере.

2 ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИП СОСТАВЛЕНИЯ РЕЗЮМЕ

Резюме - это анкета человека, который ищет работу. Задача резюме - помочь работодателю и соискателю найти друг друга и понять, что они действительно друг другу подходят[footnoteRef:1]. [1:  Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 461 с.] 

Работодатель по резюме оценивает опыт работы и профессиональные достижения соискателя и соотносит их со своими требованиями. Если опыта и достижений у кандидата нет или их недостаточно, работодатель оценивает образование и личные качества человека и решает, устраивает он его по этим …………………………..
3 ОБРАЗЕЦ СОСТАВЛЕНИЯ ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ

Руководителю 
АО «Делопроизводство»
Сергееву С.С.
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
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…………………………


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Подводя итог работы можно отметить, что поставленные цели и задачи были достигнуты и выполнены. Так, была изучена организационная структура службы делопроизводства, определено оформление резюме, составлена докладная записка.
В первой главе работы была изучена организационная структура службы делопроизводства. В ходе проведенного изучения было отмечено, что структура службы делопроизводства должна определять оптимальный состав ее внутренних подразделений, их взаимодействие, характер подчинения. В общем структура ДОУ состоит из следующих подразделений:
[bookmark: _GoBack]…………………………...
В третьей граве работы была составлена докладная записка по установленным требованиям.
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