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	Содержание дисциплины (тематический план):

	

	
	

	1.
Основы документационного обеспечения процесса управления
2.
Методические основы составления и оформления организационно-распорядительной документации
3.
Технологические особенности составления и оформления УСОРД. Правила осуществления деловой переписки и электронных коммуникаций
4.
Организация кадрового делопроизводства
5.
Функционирование системы внутреннего документооборота, общие правила его организации и учета
6.
Систематизация и хранение документов

	

	
	

	Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:

	

	
	

	ПК-8 - Способен обосновывать и решать организационно-технические, экономические, кадровые и социально-психологические проблемы в целях обеспечения эффективности деятельности организации;
УК-4 - Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах);
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