
Б1.Б.Д.20 Делопроизводство и документооборот
Объем дисциплины (модуля) 2 ЗЕТ (72 час)

ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Сформировать систему знаний, умений и навыков эффективной организации делопроизводства и документооборота на

предприятии в соответствии с требованиями профессиональных стандартов, использования информационно-

коммуникационными технологи в сфере планирования и управления оперативной деятельностью транспортной

организации

ФОРМИРУЕМЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ

ОПК-5: Способен использовать при решении профессиональных задач современные информационные технологии и

программные средства, включая управление крупными массивами данных и их интеллектуальный анализ.

ОПК-5.4: Составляет проекты распорядительных, организационных и информационно-справочных документов,

осуществляет их информационную обработку и внедрение в управленческую деятельность с учетом заданных

критериев качества документов

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Раздел 1. Основные положения по документированию управленческой деятельности

Раздел 2. Нормативная база делопроизводства. Классификация служебных документов.

Раздел 3. Виды организационных документов

Раздел 4. Виды распорядительных документов, их составление и оформление. Документы по личному составу

Раздел 5. Виды информационно-справочных документов, их составление и оформление

Раздел 6. Контроль исполнения документов. Систематизация и хранение документов. Номенклатура дел организации.

Формирование и хранение дел. Архив. Организация конфиденциального делопроизводства на предприятии

Раздел 7. Автоматизация делопроизводства.  Система электронного документооборота. Электронный архив.


