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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

Формирование  у  студентов  знаний,  умений  и  навыков  в  сфере  информационно-1.
документационного  обеспечения  деятельности  органов  государственной  власти  и  местного
самоуправления.

1.2. Задачи дисциплины

Изучение нормативно-правовых и методических основ документационного обеспечения1.
управленческой деятельности.

Ознакомление с принципами организации документооборота в органах государственной2.
власти и местного самоуправления.

Овладение технологиями работы с документом на всех этапах его жизненного цикла от3.
создания документа до его передачи в архив или уничтожения.

Ознакомление с принципами унификации и стандартизации документов.4.
Формирование  навыков  использования  систем  электронного  документооборота  и5.

автоматизации делопроизводства.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок дисциплин: Б1. Дисциплины (модули).
Часть блока дисциплин: Часть, формируемая участниками образовательных отношений.
Модуль дисциплин: Модуль профессиональной подготовки (major).
Индекс дисциплины: Б1.В.01.03.
Реализуется  с  применением  электронного  обучения,  дистанционных  образовательных

технологий.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с
индикаторами достижения компетенций

Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  следующих  компетенций  в
соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной программой (таблица 3.1):

Таблица 3.1 – Компетенции и индикаторы их достижения
Компетенция Индикаторы достижения компетенции

Универсальные компетенции
- -

Общепрофессиональные компетенции
- -

Профессиональные компетенции
ПК-3. Способен
использовать
необходимый
методический
инструментарий и
прикладные цифровые
решения для
достижения
профессиональных
целей.

ПК-3.1. Знает теоретико-методологические основания информационно-
аналитического обеспечения управленческих решений и
консультационной работы
ПК-3.2. Умеет применять методы количественных и качественных
исследований в рамках информационно-аналитического обеспечения
управленческих решений и консультационной работы, в том числе
используя общее и специализированное программное обеспечение,
цифровые сервисы и платформы
ПК-3.3. Владеет навыками подготовки методических, аналитических,
информационных и иных материалов на основе применения методов
количественных и качественных исследований в рамках нормативного
правового регулирования и выработки государственной /
муниципальной политики, в том числе используя общее и
специализированное программное обеспечение, цифровые сервисы и
платформы
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4. Названия разделов (тем) дисциплины

Названия разделов (тем) дисциплины
2 семестр

1 Документационное обеспечение управления: история и современность
2 Документирование управленческой деятельности
3 Организация и технология документационного обеспечения управления
4 Унификация и стандартизация документов и документной информации
5 Электронные документы и электронный документооборот


