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Очная 

 

Общие сведения о дисциплине (модуле). 

Целями освоения учебной дисциплины «Основы делопроизводства» 

являются: 

- сформировать у студентов комплекс современных знаний, умений и 

навыков, необходимых для профессиональной деятельности по обеспечению 

полномочий государственных и муниципальных органов; 

- познакомить студентов с теоретическими вопросами 

документационного обеспечения управления, выработать навыки 

использования современных технологий делопроизводства, сформировать 

убежденность в необходимости постоянного и системного обновления 

знаний в области документирования управленческой деятельности; 

- показать взаимосвязь различных уровней управления и 

соответствующих им документов; изучить классификацию документов и их 

роль в управлении предприятием, изучить нормативно-правовые акты, 

ознакомить с современными требованиями к документам, привить навыки 

анализа документа, привить навыки проектирования документов. 

Для реализации поставленной цели решаются следующие задачи: 



- ознакомить обучающихся с требованиями нормативных правовых 

актов, регламентирующих порядок создания и движения документов; 

- сформировать у обучающихся практические навыки правильного, 

юридически грамотного оформления документов, с учетом положений 

нормативных правовых актов, 

правил делового этикета, организации документооборота и защиты 

информации; 

- обеспечить усвоение основных правил обработки и хранения 

документов. 

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 3 з.е. (108 

академических часа(ов). 

 


