Аннотация

рабочей программы учебной дисциплины 
ОП. 14 Документационное обеспечение управления
Область применения рабочей программы: 
Программа учебной дисциплины является вариативной частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям 38.02.07 Банковское дело. 
Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина входит в профессиональный цикл как общепрофессиональная  дисциплина.
В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:

· пользоваться изученными стандартизированными терминами;

· применять на практике государственные стандарты, другие нормативные и методические документы, регламентирующие организацию документационного обеспечения управления;

· составлять и правильно (в соответствии с действующими нормативными документами) оформлять основные виды организационно-распорядительных документов;

· выполнять определенные виды работ по организации работы с документами; 

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

· использовать унифицированные формы документов; осуществлять хранение, поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

· понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

· терминологию в области документационного обеспечения управления;

· классификацию документов; требования к составлению и оформлению документов;

· нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов, и порядок работы с ними;

· правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в Унифицированную систему организационно-распорядительных документов, в Унифицированную систему первичной учетной документации в части документации по учету труда, копий документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел (технологию, применяемую при организации работы с документами в учреждениях).

· порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел к архивному хранению.

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

Объем образовательной нагрузки – 40 часов,  в том числе:

учебных занятий - 32 часа; 

прочих видов работ во взаимодействии с преподавателем –

самостоятельная работа обучающегося - 8 часов.

Форма промежуточной аттестации – комплексный дифференцированный зачет с дисциплиной «Менеджмент».
