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1. Основные понятия 

современного 
документационного 
обеспечения управления 

6 2 2 0 0 4 

Текущий 
контроль 

2. Документирование 
управленческой деятельности. 
Требования к оформлению 
организационно-
распорядительной 
документации. 

10 6 4 2 0 4 

Текущий 
контроль 

3. Система распорядительной 
документации  12 8 4 4 0 4 Текущий 

контроль 
4. Информационно-справочные 

документы. Современное 
деловое письмо  

12 8 4 4 0 4 
Текущий 
контроль 

5. Организация документооборота. 
Технология обработки 
документов 

6 4 2 2 0 2 
Текущий 
контроль 

6. Организация работы с 
документацией ограниченного 6 4 2 2 0 2 Текущий 

контроль 



доступа. 
7. Технология работы с 

документами. Номенклатура 
дел. Правила хранение дел. 

8 4 2 2 0 4 
Текущий 
контроль 

8. Деловая культура. Этика 
делового общения 8 4 2 2 0 4 

Текущий 
контроль 

 Итоговая  аттестация 4 0   4  зачет 
 Итого  72 40 22 18 4 28  

 


