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Очная 

 

Общие сведения о дисциплине (модуле). 

Целями освоения дисциплины является приобретение студентами 

теоретических знаний и практических навыков в области регламентации 

трудовой сферы организации, ознакомление с различными видами 

документов, которые используются в деятельности организации, том числе и 

в области трудовой сферы, получение практических навыков по созданию и 

обработке этих документов. 

Задачи дисциплины: 

- сформировать у студентов представление о необходимости и роли 

документирования в организации, в том числе и в трудовой сфере; 

- обеспечить усвоение сущности процессов делопроизводства; 

- ознакомить с общими правилами составления и ведения документации 

в организации; 

- овладеть методикой разработки основных документов и их 

правильного оформления (в том числе и в сфере труда); 

- ориентироваться в ситуациях, требующих издания соответствующих 

документов. 



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

академических часа(ов). 

 


