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Анотація

Навчальний посібник має на меті допомогти курсантам, слухачам і студентам
навчитися правильно складати службові документи праводілової сфери.
Наведено основні відомості про службові документи, викладено правила
складання й оформлення організаційно-розпорядчої документації відповідно
до чинних державних стандартів, подано основні зразки управлінських та
інших документів, що мають місце у праводіловій сфері.   

Виклад основного матеріалу доповнюють короткий словник іменників
чоловічого роду ІІ відміни однини у родовому відмінку та словник термінів і їх
значень, що вживаються у діловодстві.   

Для курсантів, слухачів і студентів усіх форм навчання вищих навчальних
закладів та практичних працівників праводілової сфери, а також усіх, хто
прагне навчитися правильно складати документи.
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