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Цель дисциплины - изучение студентами правил работы с документами, необходимыми в их будущей практической деятельности. В рамках изучения дисциплины показывается, какие документы чаще всего используются в управленческой деятельности, коммерческой, работе с кадрами (личным составом), при составлении договоров, при деловой и служебной переписке. Изучаются как документы, имеющие юридическую силу, так и документы, подготовка и ведение которых является компонентами деловой этики.
Основные задачи дисциплины:

· 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: 

· нормативно-правовые документы в документоведении и в своей профессиональной деятельности.

· информацию о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям.

Уметь: 

· находить и анализировать нормативно правовые документы в своей профессиональной деятельности.

· накапливать и обобщать базы данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов.

Владеть навыками 

· поиска, анализа использования нормативных правовых документов в своей профессиональной деятельности и при принятии управленческих решений.
· анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов
Содержание дисциплины (разделы, темы):

Раздел 1 – Документоведение и его значение в управленческой практике.

Раздел 2 – Организационно-распорядительные документы и работа с ними.

Раздел 3 – Документы, регулирующие трудовые отношения

Раздел 4 – Систематизация и хранение документов

Раздел 5 – Основы документирования экономической деятельности
