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Цель освоения дисциплины:
Целью освоения дисциплины «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» является подготовка формирование у обучающихся компетенции: 
	Код 
компетенции
	Наименование
компетенции
	Код 
этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-1

	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	ОПК-1.1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов.


	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 

	ОПК 4.1
	Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме




	ОПК-1.1 Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов
	- определение видов и типов документов;
- определение методов нахождения и анализа информации;
- определение взаимосвязи различных методов поиска и анализа нормативных и правовых документов

	ОПК-4.2 Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме 
	 - способность осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме




План курса:

Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Документирование
Основные положения по документированию управленческой деятельности.
Унификация управленческих документов. Виды документов, их классификация.
Правила оформления информационных, справочных и организационно-распорядительных документов. Оформление реквизитов документов. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатающих устройств. Требования к бланкам.
Язык и стиль официальных документов и деловой документации. Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка служебных документов. Лексико-грамматический и графический шаблоны официально-деловых документов. Типичные ошибки в оформлении деловых документов.

Тема 2. Организация работы с документами
Организационные формы службы ДОУ. Факторы, определяющие выбор формы службы ДОУ. Основные задачи и функции службы ДОУ. Нормативная регламентация работы службы ДОУ.
Обработка документов. Работа с входящими документами. Работа с исходящими документами. Работа с внутренними документами.
Регистрация документов.
Контроль исполнения документов.
Сроки исполнения документов.
Организация хранения документов. Основные требования к организации хранения документов. Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Порядок передачи документов на хранение в архив.
Организация работы с обращениями граждан.

Тема 3. Документирование организационно-распорядительной деятельности
Организационная документация (устав, положение, инструкция).
Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение). 
Выписка из организационно-распорядительных документов.
Информационно-справочные документы (справки, докладная и служебная записки, объяснительная записка, акт, протокол, письма). 


Формы текущего контроля и промежуточной аттестации:
В ходе реализации дисциплины «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 
- при проведении занятий лекционного и практического типа: коллоквиум (средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины; организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися);
- при осуществлении контроля самостоятельной работы: творческое задание.
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета с применением метода устного опроса в интерактивной форме.

В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:

	ОПК-1.1 Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов
	- определение видов и типов документов;
- определение методов нахождения и анализа информации;
- определение взаимосвязи различных методов поиска и анализа нормативных и правовых документов

	ОПК-4.2 Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме 
	 - способность осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме
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