АНО ВПО «Институт экономики и управления в промышленности»

Аннотация к рабочей программе дисциплины:

Делопроизводство
	Цель изучения дисциплины
	Целью дисциплины является освоение процесса документирования деятельности учреждений.



	Задачи дисциплины

	Задачи курса:

· изучение основных нормативных и методических документов по документационному обеспечению;

· изучение формы и содержания управленческих документов, систем документации, а также движения документооборота в организации;

· составление и оформление различных видов документов в соответствии с рекомендациями государственных стандартов и определение юридической силы.



	Формируемые компетенции
	Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВПО:
а)
общекультурных (ОК):

· владением основными способами и средствами информационного взаимодействия, получения, хранения, переработки, интерпретации информации, наличием навыков работы с информационно-коммуникационными технологиями; способностью к восприятию и методическому обобщению информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-8)

б)
профессиональных (ПК):
· умением правильно применять нормы права (ПК-10);
· наличием навыков составления, учета, хранения, защиты, передачи служебной документации в соответствии с требованиями документооборота (ПК-14);
· умением вести делопроизводство и участвовать в ведении документооборота в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, предприятиях и учреждениях, политических партиях, общественно-политических и некоммерческих организациях (ПК-45);
· умением осуществлять вспомогательное обеспечение исполнения основных функций органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации; органов местного самоуправления, государственных и муниципальных организаций, предприятий и учреждений, политических партий, общественно-политических и некоммерческих организаций, их административных регламентов (ПК-47)


	Ожидаемые результаты
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
знать:
· терминологию делопроизводства;
· основы кадрового, документационного, информационного, технического, нормативно-методического и правового обеспечения системы управления персоналом;

· законодательную и нормативно-методическую базу по организации документационного обеспечения деятельности предприятий и организаций; 
· основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов;
· правила составления и оформления различных видов документов;
· технологию ведения документооборота в организации;
уметь:
· вести кадровое делопроизводство  и организовать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами; 
· составлять и правильно оформлять документы в зависимости от назначения, содержания и вида документа;

· оформлять документы в соответствии с рекомендациями государственных стандартов;

· организовать информационно-справочную систему по документам организации;

· организовать текущее хранение и уничтожение документов;

владеть:
· методами документирования деятельности предприятий и организаций;

· способами применения информационных технологий в делопроизводстве и методами защиты информации;

· знаниями оформления документов в соответствии с рекомендациями государственных стандартов;

· правилами оформления документов при использовании технических средств;

приобрести опыт:
· составления и оформления различных видов документов;

· основных этапов работы с документами.
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