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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 предусматривает получение знаний и навыков по всем аспектам документационной деятельности

государственных и муниципальных органов с учетом требований нормативных документов и с использованием

современных технологий работы с документами

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.06

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-1: владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей

профессиональной деятельности

Знать:

основные понятия и категории делопроизводства;

– российские и международные нормативными документы и стандарты делопроизводства

Уметь:

– оформлять и представлять результаты научно-прикладной деятельности в соответствии в российскими и

международными нормативными документами, и стандартами, научными и специальными требованиями

Владеть:

- навыками составления документов, оформления их в дела с учетом анализа и использования нормативных и правовых

документов

ПК-18: способностью принимать участие в проектировании организационных действий, умением эффективно

исполнять служебные (трудовые) обязанности

Знать:

– особенности делопроизводства в органах публичной власти

Уметь:

- оперировать основными категориями делопроизводства органах публичной власти;

 – определять и вовремя устранять проблемы документооборота в органах публичной власти.

Владеть:

- навыками в области документообеспечения и документооборота в органах публичной власти.


