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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 развитие делового и логического мышления студентов, ознакомление студентов с основами теории,

необходимыми для решения прикладных задач создания документов  и управления документооборотом

организаций.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.7

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОК-4: Способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности

Знать:

нормативно-правовую основу для ведения документооборота и делопроизводства

Уметь:

использовать нормативно-методические материалы по регламентации процессов обработки, хранения и защиты

конфиденциальных документов,  практически выполнять технологические операции по защите и обработке

конфиденциальных документов в организационных структурах

Владеть:

 методами  проектирования систем конфиденциальнго документационного обеспечения управления в соответствии с

нормативно-правовой базой

ОПК-5: Способностью использовать нормативные правовые акты в профессиональной деятельности

Знать:

правоведение; системы документационного обеспечения и управления

Уметь:

обеспечить конфеденциальность документации, контролировать и анализировать уровень организационной и

технологической защищенности документов в соответствии с существующей нормативно-правовой базой

Владеть:

методами анализа, проектирования и организации конфиденциального  документационного обслуживания учреждения,

методикой использования компьютерной техники и информационных технологий при составлении и оформлении

конфиденциальных документов.


