Аннотация 
к рабочей программе дисциплины 
ОП. 02 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) 
Дисциплина «ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА» является дисциплиной  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии  38.01.03 «Контролер банка»
2. Цель изучения дисциплины
Цель преподавания дисциплины определяется необходимостью способствовать значительному повышению уровня знаний об основах делопроизводства у обучающихся.
Изучение дисциплины направлено на формирование общих (ОК 1-8) и профессиональных (ПК 1.1-1.6,2.1-2.4)
3. Требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· Составлять и оформлять различные виды документов;
· Оформлять номенклатуру дел и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел;
· Осуществлять документирование и организацию работы с документами;
· Использовать офисную организационную технику.. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· Основные законодательные акты в области делопроизводства;
· Виды документов;
· Правила составление и оформления различных видов документов;
· Общие правила организации работы с документами;
· Принципы работы офисной организационной техники.
4. Структура дисциплины
[bookmark: _GoBack]История развития делопроизводства
Система документационного обеспечения управления 
Общие правила организации работы с документами 
Основные законодательные акты в области документационного обеспечения управления
5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	практические занятия
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	Форма промежуточной аттестации дифференцированный зачет 
	2



