[bookmark: _GoBack]Студенты выполняют контрольную работу по одной из ниже перечисленных тем:
1. Роль информации в управлении.
2.  Информационная инфраструктура организации.
3.  Информационные ресурсы организаций.
4. Цели создания и сохранения документов, их роль в управленческой деятельности.
5. Виды документов. Их классификация и характеристика
6. Содержание, структура, контекст документов и метаданные.
7. Правовая основа документационного обеспечения управления. Федеральные законы. Нормативно-правовые акты ведомственных органов исполнительной власти РФ.
8. Основные нормативные правовые и методические документы по документационному обеспечению управления организацией.
9. Системный подход в управлении.
10. Система управления организацией.
11. Система управления документами организации
12. Системы документации.
13. Историческое развитие систем документации.
14. Понятие «унифицированные системы документации».
15.  Понятие «функциональные системы документации» в Российской Федерации.
16. Система организационно-распорядительной документации в управлении.
17. Подсистема организационно-правовой документации.
18.  Подсистема распорядительной документации.
19. Подсистема информационно-справочной документации.
20. Подсистема информационно-аналитической документации.
21. Деловая переписка, сопровождающая процесс представление интересов и посредничество.
22. Система документации по трудовым отношениям.
23. Документационное обеспечение системы трудовых отношений в управлении.
24.  Система финансовой документации в управлении.
25. Общая характеристика документов по финансово-расчетным операциям.
26. Классификация учетных документов.
27. Способы исправления ошибок в финансово-расчетной документации.
28. Оформление открытия счетов организаций.
29. Основные виды документов по финансово-расчетным операциям.
30. Переписка по финансовым вопросам.
31. Система документации по снабжению и сбыту.
32. Документационное обеспечение управленческих функций снабжения и сбыта.
33. Система документации по маркетингу.
34. Документационное обеспечение функции маркетинга.
35. Переписка об организации, планировании и осуществлении информационной деятельности, маркетинге.
36. Назначение и особенности составления аналитических обзоров.
37. Назначение и особенности составления информационных обзоров.
38. Назначение и особенности переписки со СМИ.
39. Назначение и особенности составления критических отзывов, опровержения недостоверных сведений о деятельности организации.
40. Назначение и особенности составления программ маркетинговых исследований.
41. Документы движения цен на рынке, об оперативном анализе потребности в продукции и т.п.
42. Система документации по рекламе.
1. Назначение и особенности составления рекламного письма.
2. Назначение и особенности составления информационных изданий.
3. Назначение и особенности составления статей, текстов телерадиопередач, планов, проспектов, сценариев и т.п.
4. Назначение и особенности составления договоров о размещении и выпуске рекламы и т.п.
5. Назначение и особенности деловой переписки, сопровождающей организацию и участие в выставках и ярмарках.

