С О Д Е Р Ж А Н И Е :

1. Роль секретаря в учреждении

2. Форма организации работы с документами

в филиале "Павловомежрайгаз" 

3. Организация рабочего места секретаря

4. Охрана труда и техника безопасности

5. Приложения

6. Используемая литература

