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Урок 21-22 

 

Тема: Лабораторно-практична робота № 1 «Документообіг в організації» 

 

Мета: навчитися визначати обсяг документообігу в організації; вивчити 

систему підрахунку документообігу на підприємстві; поглибити та 

закріпити теоретичні знання щодо визначення документообігу в організації. 

 

Завдання: 

За перші 6 місяців в організації було зареєстровано 120 вхідних, 180 

вихідних та 210 внутрішніх документів. З них було розмножено у 2-х 

екземплярах: 100 вхідних документів, 160 вихідних, 118 внутрішніх та у 5-ти 

екземплярах: 20 вихідних, 82 внутрішніх документа. За наступних 6 місяців 

було зареєстровано: 90 вхідних, 130 вихідних та 150 внутрішніх документів. З 

них було розмножено: у 2-х екземплярах: 70 вхідних, 100 вихідних, 120 

внутрішніх документів; у 3-х екземплярах: 20 вихідних документів; у 5-ти 

екземплярах: 10 вихідних, 30 внутрішніх документів. Визначити обсяг 

документообігу в організації за рік за встановленою формою (табл. 1). 

 

 

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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