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	№
	Тезис
	Источник, страницы

	1
	Организационно-правовые документы регулируют создание, структуру, компетенцию, штатный состав, режим работы, реорганизацию и ликвидацию организации.
	Башмакова Е. И., с. 35–37

	2
	Организационно-правовые документы являются локальной нормативной базой, проходят согласование, утверждение и регистрацию.
	Башмакова Е. И., с. 35–37

	3
	Устав определяет структуру организации, ее права и функции и относится к учредительным документам.
	Лапкина Н. Н., с. 30–34

	4
	Положение закрепляет правовой статус, задачи, функции, права, обязанности и ответственность организации или подразделения.
	Лапкина Н. Н., с. 34–39

	5
	Инструкция является локальным нормативным актом, обязательным для работников, на которых распространяется ее действие.
	Башмакова Е. И., с. 38–39


	6
	Распорядительные документы фиксируют управленческие решения и регулируют деятельность организации, реализацию целей и обеспечение ресурсами.
	Лапкина Н. Н., с. 58

	7
	Приказ является правовым актом руководителя организации; его распорядительная часть содержит действия, исполнителей и сроки.
	Лапкина Н. Н., с. 59–61

	8
	Постановление принимается коллегиальными органами для решения наиболее важных задач и установления устойчивых норм и правил.
	Лапкина Н. Н., с. 76–77

	9
	Информационно-справочные документы сообщают сведения и служат основанием для принятия управленческих решений, не устанавливая прямых предписаний.
	Башмакова Е. И., с. 84

	10
	Справка описывает и подтверждает факты или события либо удостоверяет юридический факт.
	Башмакова Е. И., с. 84–85

	11
	Протокол фиксирует ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях и заседаниях коллегиальных органов.
	Лапкина Н. Н., с. 85–90

	12
	Акт составляется несколькими лицами для подтверждения фактов или событий; его задача — юридически зафиксировать фактическое состояние дел.
	Лапкина Н. Н., с. 101–104

	13
	Деловое письмо служит для обмена информацией между организациями; его текст обычно включает вводную и основную части.
	Лапкина Н. Н., с. 109–113

	14
	Докладная записка адресуется руководителю или вышестоящему органу и содержит изложение вопроса с выводами и предложениями.
	Башмакова Е. И., с. 96–99

	15
	Подлинник, копия, выписка и дубликат различаются по степени воспроизведения и юридической силе.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 30

	16
	Отметка о заверении копии подтверждает соответствие копии или выписки подлиннику и содержит слово «Верно», должность, подпись, расшифровку и дату.
	Кузнецова И. В., Хачатрян Г. А., с. 45–46
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