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ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ НАЙПОШИРЕНІШИХ ОСОБИСТИХ ТА СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ (ХАРАКТЕРИСТИКА, ДОРУЧЕННЯ, РОЗПИСКА)
План
1. Характеристика, її види, реквізити.
2. Доручення, види, термін дії доручень, реквізити разового доручення.
3. Розписка, види розписок (приватні, службові), реквізити приватної розписки.
4. Спільні елементи автобіографії, доручення, розписки.
Завдання
1. Укладання характеристики.
2. Укладання доручення.
3. Укладання розписки.
4. Редагування доручення.
5. Редагування розписки.
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