Учебный план
 по курсу
"Документоведение"
	№


	Наименование разделов и дисциплин

	
	

	1.


	Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству. 

	2.


	Организационные основы делопроизводства. 

	3.
	Оформление организационно-распорядительных документов.

	4.
	Справочно-информационные документы. 

	5.
	Распорядительные документы. 

	6.
	Организация документооборота. 

	7.
	Систематизация документации. 

	8.
	Составление инструкции по делопроизводству. 

	9.
	Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 
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