Тематический план по дисциплине  «Документооборот в организации» 

	№

п/п
	Наименование разделов и тем
	Общее

к-во

часов
	Аудиторные часы
	Самостоя-

тельная

работа

	
	
	
	Всего
	Лекции
	Практич. занятия
	

	Раздел.1 Основы документоведения

	1
	Тема 1. 

Объект, предмет и основные понятия курса
	11
	2
	2
	
	10

	2
	Тема 2. 

Документ, его функции и виды. Нормативно-правовые основы документирования
	7
	1
	
	1
	6

	Раздел 2. Правила составления и оформления документов

	4
	Тема 4. 

Реквизиты и бланки управленческих документов
	9
	1
	
	1
	8

	5
	Тема 5. 

Требования к текстам управленческих документов. Модели-образцы документов
	9
	1
	
	1
	8

	Раздел 3. Организация работы с документами

	6
	Тема 6. 

Понятие документооборота и основные этапы работы с документами
	9
	1
	
	1
	8

	7
	Тема 7. 

Хранение документов
	8
	1
	
	1
	7

	8
	Тема 8.. Компьютеризация работы с документами в организациях
	8
	1
	
	1
	7

	                                                                Зачет                                                     (-4)

	
	Итого:
	72
	8
	2
	6
	60


