Аннотация программы
дисциплины «Документационное обеспечение управления»
 по специальностям:
21.02.05 Земельно-имущественные отношения
38.02.07 Банковское дело
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учёт
40.02.01 Право и организация социального обеспечения

Рабочая программа дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО.
Включает в себя цели и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины), объем дисциплины и виды учебной работы,  содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, разделы дисциплин и виды занятий), учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (нормативные правовые акты, основная, дополнительная литература, базы данных, информационно-справочные и поисковые системы),  методические рекомендации по организации дисциплины. 
Наименование разделов дисциплины
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности.
1.  Введение. Документ и система документации
2. Организационно-распорядительные документы.
3. Кадровая документация.
4. Денежные и финансово-расчетные документы.
5. Договорно-правовая документация.
Раздел 2. Организация работы с документами.
1. Понятие документооборота, регистрации документов.
2. Исполнение документов. Контроль исполнения.
3. Организация оперативного хранения документа.
4. Подготовка документов к архивному хранению.
5. Использование ПЭВМ в делопроизводстве

