Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины

«Организация документационного обеспечения предприятия»
Направление 29.03.02 Технологии и проектирование текстильных изделий Профиль Инновационные текстильные технологии 
1. Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины:
ОК-1 владением культурой мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения
ОК-2
 умением логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь

ОК-4
 умением использовать нормативные правовые документы в своей деятельности
ПК-11 умением систематизировать и обобщать информацию
2. Содержание учебной дисциплины
	№ п/п
	Разделы учебной дисциплины

	1
	2

	1
	Понятие о делопроизводстве.

	2
	Системы документации.

	3
	Организация документооборота. Хранение документов.

	4
	Документирование работы с персоналом.

	5
	Технические средства, используемые в делопроизводстве.


6. Форма контроля: зачет.
