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Цель изучения дисциплины заключается в овладении основами 

грамотного делопроизводства, оформления документов и надлежащей 

организацией документооборота хозяйствующего субъекта согласно 

требованиям ГОСТа различными способами, формированию у обучающихся 

навыков по работе с документацией (составлению, обработке, регистрации, 

распределению и пр.   

  

 

Задачи изучения дисциплины:  

-  изучить основные понятия и термины дисциплины; 

- изучить историю развития делопроизводства в России; 

- изучить нормативно-правовую базу делопроизводства; 

- ознакомить студентов с современной системой делопроизводства и 

документооборотом предприятия; 

- освоить правила и формы делового общения, общепринятые в мире 

бизнеса лексику и стиль деловой документации; 

- обучить грамотному составлению деловой документации; 

- усвоить правила и формы деловой переписки, структуру и особенности 

составления деловых писем. 

- рассмотреть общие принципы современных методов поисково-справочной 

и аналитической работы, необходимые управленческому персоналу для 

правильной ориентировки и оперативного нахождения справочной 

информации; 

− изучить организацию документооборота, технологию делопроизводства и 

порядок хранения документов. 

 

Перечень формируемых компетенций:  

ОК-6 - способностью использовать основы правовых знаний в 

различных сферах деятельности  



ОПК-1 - способностью решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической культуры с 

применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной безопасности  

ОПК-2 - способностью осуществлять сбор, анализ и обработку данных, 

необходимых для решения профессиональных задач  

ПК-1 - способностью собрать и проанализировать исходные данные, 

необходимые для расчета экономических и социально-экономических 

показателей, характеризующих деятельность хозяйствующих субъектов  

Общая трудоемкость дисциплины: 3 з.е.  

Форма итогового контроля по дисциплине:  Зачет  

 


