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Цель: заключается в формировании у студентов теоретических знаний и 

практических навыков по подготовке и оформлению организационно-

распорядительных документов как базового процесса в реализации всех 

управленческих функций. 

Задачи: В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

получить системное представление о подготовке и оформлению 

организационно-распорядительных документов; 

овладеть методикой подготовки и оформления организационно-

распорядительных документов; 

приобрести способности на практике осуществлять процедуру подготовки 

и оформления организационно-распорядительных документов. 

Содержание 

дисциплины: 

Тема 1. Документооборот и формы его организации 

Тема 2. Организационно-распорядительная документация 

Тема 3. Производственно-хозяйственная документация 

Форма 

контроля: 

Зачет, Экзамен  

Общая 

трудоемкость: 

6 з. е. 
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