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Предисловие 

 
Актуальность. Своевременное правильное оформление документации является основой эффектив-

ной работы всей организации. От качественного и грамотного оформления документов напрямую зависит 
имидж организации. В современных условиях нормативно-методическая база и законодательство постоянно 
обновляются, и в этой связи студентам необходимо научиться отслеживать изменения в данной сфере, чтобы 
использовать новые знания в будущей профессиональной деятельности. 

Цель альбома – научить студентов составлять организационно-распорядительные документы. 
Материалы альбома ориентированы на формирование следующих профессиональных компетенций 

документоведа: 
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