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1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) 
Дисциплина«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» является дисциплиной  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  38.02.05 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров»
2.Цель изучения дисциплины
Цель преподавания дисциплины определяется необходимостью способствовать значительному повышению уровня знаний об основах делопроизводства уобучающихся.
Изучение дисциплины направлено на формирование общих (ОК 2,6-8,11) и профессиональных (ПК 1.1-1.6,2.1-2.5)
3. Требования к результатам освоения дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
· осуществлять автоматизированную обработку документов;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном обороте. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления и их автоматизацию;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
4. Структура дисциплины
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)
	57

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	38

	в том числе:
	

	практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	19

	Форма итогового контроля –дифференцированный зачёт



