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1. Введение.

2. Ознакомление с предприятием (история, структура).
История образования; правовая форма; схема структуры управления.

3. Изучить документы, определяющие разделение труда. 
Штатное расписание, должностные инструкции

4. Трудовой распорядок предприятия. 
Документы кадровой службы: график отпусков, режим труда и отдыха

5. Документооборот на предприятии. 
Входящие и исходящие документы, их движение ответственные за их исполнение

6. Заключение.
По итогам анализа сделать выводы и предложения.
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