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Целью освоения дисциплины «Основы делопроизводства» является обеспечение студента системой знаний в области унифицированных документационных систем, документооборота, делопроизводства и документационного обеспечения управления.

Задачи дисциплины «Основы делопроизводства»:

- изучение типовых документов современной организации, правил их подготовки, оформления;

- изучение документооборота входящих, исходящих и внутренних документов;

- изучение основных нормативных актов, регулирующих оформление документов и документооборот;

- изучение правил систематизации и хранения документов.
В результате освоения дисциплины студент должен:

Знать:
- этапы и историю развития делопроизводственных технологий; 
- основные методики, процессы и явления документационного обеспечения управления; 
- технологии составления и обработки документов оперативного и архивного хранения; 
- способы взаимодействия унифицированных систем документации.

Уметь:

- составлять документы, системы организационно-распорядительной документации; 

- разрабатывать и использовать номенклатуру дел организации;

- формировать документы в делопроизводственные папки, обеспечивать оперативное хранение документов; 

- осуществлять прием и отправку корреспонденции, регистрацию документов, контроль за исполнением документов, передачу на архивное хранение.

Владеть:

- навыками составления управленческих документов; 

- навыками документирования управленческих решений; 

- навыками организации документооборота.

Содержание дисциплины (разделы, темы):

Документоведение и его значение в управленческой практике

Организационно-распорядительные документы и работа с ними

Документы, регулирующие трудовые отношения

Систематизация и хранение документов

