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Аннотация к рабочей программе дисциплины:

Документационное обеспечение управления
	Цель изучения дисциплины
	дать фундаментальное представление о документационном обеспечении управления

	Задачи дисциплины


	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники;

- использовать унифицированные системы документации;

- осуществлять хранение, поиск документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном

документообороте.

	Формируемые компетенции
	ОК-1; ОК-1; ОК-1; ОК-1; ОК-1; ОК-1; ОК-1;

ПК-1.1; ПК-1.2; ПК-1.3; ПК-1.4; ПК-1.6

	Ожидаемые результаты
	По окончании изучения дисциплины студент должен:

знать:

- основные понятия документационного обеспечения управления;

- основные законодательные и нормативные акты в области
документационного обеспечения управления;

- цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

уметь:

 ориентироваться в системе документационного обеспечения управления;

- учитывать требования к составлению и оформлению различных видов документов;

- соблюдать общие правила организации работы с документами;
владеть:

- современными информационными технологиями создания документов и автоматизации документооборота;

- навыками работы с электронными документами;

	Форма итогового контроля знаний
	Зачёт


