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	Тема
	1.2
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	2.1.
	2.2
	2.3.
	2.4
	3.2

	
	ПР 1
	ПР 2
	ПР 3
	ПР 4
	ПР 5
	ПР 6
	ПР 7

	ПР
	Составление и оформление альбома организационно-распорядительной документации
	Организация процедуры регистрации документов и контроля исполнения распоряжений
	Оформление уголовного дела для передачи  в суд первой инстанции
	Организация процесса служебной переписки
	Составление пакета документов на применение специальных средств
	Составление номенклатуры дел
	Оформление служебных документов в соответствии с требованиями режима секретности;
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работы
	Составление кластера и секвейна «Делопроизводство
	Составление характеристики ОРД
	Характеристика маршрута составления и движения документа
	Составление альбома примеров оформления реквизитов в соответ. 
с приказом № 615
	Характеристика маршрута движения входящих документов, 


	Хар-стика маршрута движения документа  по применению спец. средств
	Составление алгоритма «Подготовка и порядок передачи дел в архив»,
	Составление кластера «Государст-венная тайна»
	Хар-стика маршрута движения документа имеющего гриф секретности
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