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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целями освоения данной дисциплины является подготовка бакалавра к профессиональной деятельности в области экономики, формирование у студентов соответствующих общекультурных и профессиональных компетенций, обеспечивающих готовность выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности, решению вопросов по управлению документооборотом, правильному оформлению документов и организации документооборота в организации согласно требованиям ГОСТа механическим и электронным способами. 
В процессе изучения учебной дисциплины «Документооборот и делопроизводство» для ведения профессиональной деятельности решаются следующие задачи: 

· усвоение основных понятий и терминов дисциплины;

· изучение истории развития делопроизводства в России;

· ознакомление с нормативно-правовой базой делопроизводства;

· усвоение требований ГОСТ Р 6.30-2003 к оформлению управленческих документов;

· освоение технологии делопроизводства и порядка хранения документов;

· обретение умений по компьютерной подготовке документов и использованию технических 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОСНОВНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Трудоемкость дисциплины составляет 6 зачетных единиц (216 часов). Для очной формы обучения: аудиторных занятий – 60 часов, из них лекции –  24 часа, семинарские занятия –  36 часов, в том числе в активной/интерактивной форме – 10 часов, на самостоятельную работу предусмотрено 116 часов, на подготовку и сдачу экзамена – 40 часов. Для очно-заочной формы обучения: аудиторных занятий – 24 часа, из них лекции –  8 часов, семинарские занятия – 16 часов, в том числе в активной/интерактивной форме – 4 часа, на самостоятельную работу предусмотрено 138 часов, на подготовку и сдачу экзамена – 54 часа. Для заочной формы обучения: аудиторных занятий – 12 часов, из них лекции – 4 часа, семинарские занятия – 8 часа, в том числе в активной/интерактивной форме – 2 часа, на самостоятельную работу предусмотрено 195 часов, на подготовку и сдачу экзамена – 9 часов.

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» изучается студентами очной формы обучения направления Экономика во 2 семестре 1 курса, студентами очно-заочной формы обучения - во 2 семестре 1 курса, студентами заочной формы обучения – во 2 и 3 семестрах 1 и 2 курсов. 

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство входит в состав дисциплин  по выбору  вариативной части при обучении бакалавров экономики, аналогов и предшественников не имеет, формирует базовые знания и умения по делопроизводству для овладения профессиональными компетенциями следующих дисциплин «Экономика организации», «Управление человеческими ресурсами». 

Изучение данной дисциплины заканчивается экзаменом.

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, 
ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Профессиональные  компетенции:
ПК-10 (способностью использовать для решения коммуникативных задач современные технические средства и информационные технологии);

ПК-12 (способностью использовать в преподавании экономических дисциплин в образовательных учреждениях различного уровня, существующие программы и учебно-методические материалы);

ПК-14 (способностью осуществлять документирование хозяйственных операций, проводить учет денежных средств, разрабатывать рабочий план счетов бухгалтерского учета организации и формировать на его основе бухгалтерские проводки)
4. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОБРАЗОВАНИЯ, 
ФОРМИРУЕМЫМ ДИСЦИПЛИНОЙ
В результате освоения дисциплины «Документооборот и делопроизводство» обучающийся должен: 
знать:

· требования к оформлению управленческих документов в соответствии с ГОСТом;

· документоведческую терминологию, действующие государственные нормативно-методические документы;

· порядок составления, оформления документов;

· задачи службы документационного обеспечения;

· принципы организации оперативного и архивного хранения документов.

     уметь: 

· составлять и оформлять документы по своей профессиональной деятельности в соответствии с требованиями ГОСТа;

· работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

· осуществлять компьютерную подготовку и обработку документов.

      владеть:

· практическими навыками компьютерной подготовки и оформления документов

· навыками устной и письменной коммуникации в профессиональной сфере

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Тема 1. Документооборот и делопроизводство в профессиональной деятельности.

Тема 2. Регламентация отечественного делопроизводства

Тема 3. Служба документационного обеспечения управления предприятия: её назначение, задачи, структура и состав.

Тема 4. Виды документов и их классификация.

Тема 5. Организационно-распорядительная документация

Тема 6. Документированная деятельность коллегиальных органов.

Тема 7. Документирование информационно-справочных материалов

Тема 8. Составление и оформление кадровой документации. 

Тема 9. Хранение документов в организации и обеспечение их сохранности.
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