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YYEBHBIN ILJIAH
JOTOJIHUTEILHON podeccHoHATIBbHON NMPOrpaMMblI
(noBbIIeHHE KBAJH(PHKANNN)

" lokymeHTOBe/eHUE"

Peanusalnusi [pOrpaMMbl [OBBIIICHNS KBalW(UKALWKM HAalpasleHa Ha
COBEpIICHCTBOBAHME U (MJIM) MOJTyYeHHE HOBOH KOMIIETEHINH, HeOOXOMMON I
npodecCHOHaIBHON NeATeNbHOCTH, W (MJIHM) TOBBIIIEHAE IPOQECCHOHANBHOIO
YPOBHS B paMKax UMEIoIlelcsl KBaTu(pUKalUH.

Kypc 103BOJISeT IMONyYMTh CHUCTEMHbBIC 3HAHMS M HABBIKA B oGnactu
JIOKYMEHTalMOHHOrO - obecredenus — OpraHuW3alUd,  TOBBICHTB  YPOBCHD
poecCHOHANBHON KOMIICTEHTHOCTH B HCIIOJIB30BAHUU TEXHOJOIUMH M METOMOB
apXUBOBEJICHUS. '

[Iporpamma oOy4eHHsi COOTBETCTBYET CaMBIM COBPEMEHHBIM TPeOOBaHUAM,
npenbaBAseMBIM  paboTomaTens MM K - KBaIM(MKAI[MOHHONW — XapaKTEPUCTUKE
nenonpoussojuTens. B mporecce oOydeHHs —CIyIIaTeId IIOJNy4aioT BCe
He06XO0IUMbBle 3HAHUS ¥ HABBIKU JUTsSI BBITOJTHEHUS pabOTEI ¢ JOKYMEHTAMH.

Kareropus caymiaresiei:

— Wi, WMeIoIMe cpejHee Npo(eccHOHanbHOe M (WIM) BBICIIES
o0pa3oBaHue;

— nuua, Ioaydalomme cpeanee podeccHoHanbHOe W (WIH) BBICIIES
oOpazoBaHue.

Cpok obyuenusi: 490 dacos.

®opma o0yuyeHusi: O4Hasd, OYHO-3a049HAsI, 32049HAs.
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	№

п/п
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего

часов
	В том числе:
	Формы

контроля

	
	
	
	Лекции
	Выездные занятия, стажировка, деловые игры и др.
	Практические, лабораторные,

семинары
	

	1.

	Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству.

1.1.Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 

1.2.Основные термины в делопроизводстве. 1.3.Задачи делопроизводства.
	40
	40
	
	
	устный опрос

	2.


	Организационные основы делопроизводства. 

2.1.Организационно-распорядительная документация. 

2.2.Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

2.3.Проблемы унификации. 

2.4.Бланки документов. 

2.5.Состав реквизитов документа и их расположение.
	60
	60
	
	
	устный опрос

	3.

	Оформление организационно-распорядительных документов.
	80
	40
	
	40
	контрольная работа

	4.

	Справочно-информационные документы. 

4.1.Деловая переписка. 

4.2.Составление писем
	60
	40
	
	20
	контрольная работа

	5.

	Распорядительные документы. 

5.1.Составление приказов, указаний, распоряжений.

5.2.Организационные документы.
	60
	30
	
	30
	контрольная работа

	6.

	Организация документооборота. 

6.1.Схема документооборота. 

6.2.Получение и обработка входящих документов. 

6.3.Технология создания проектов документов. 

6.4.Работа с исходящими документами. 

6.5.Работа с внутренними документами. 

6.6.Регистрационные формы работы с документами. 

6.7.Осуществление контроля за исполнением документов
	40
	20
	
	20
	устный опрос

	7.

	Систематизация документации.

7.1.Формирование и оформление дел. 

7.2.Разработка номенклатуры дел. 

7.3.Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. 7.4.Составление описи дел. 

7.5.Проведение экспертизы ценности документов. 7.6.Порядок уничтожения дел.
	40
	20
	
	20
	устный опрос

	8.


	Составление инструкции по делопроизводству. 

8.1.Современные методы работы с документами. 

8.2.Ответственность за неправомерные действия с документами.
	60
	30
	
	30
	контрольная работа

	9.

	Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 

9.1.Сроки хранения основных видов документов. 

9.2.Обложка дела постоянного и временного хранения. 

9.3.Текущее хранение документов
	20
	10
	
	10
	устный опрос

	10.

	Практические занятия. 
10.1.Печать и оформление документов на ПК.
	24
	12
	
	12
	контрольная работа

	
	Итоговый контроль:
	6
	
	
	6
	итоговая задание

	
	Итого:
	490
	302
	
	188
	



