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Название и содержание дисциплины в соответствии с ГОС ВПО 

ОПД.Ф.12 Документирование управленческой деятельности  
Документ и системы документации; управленческая документация: 

требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и 
расположение реквизитов; составление и оформление основных документов: 
договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, 
справок и документов личного происхождения; организация 
документооборота; систематизация документов, номенклатура для их 
формирования и хранения; современные способы и техника создания    
документов; деловые и коммерческие письма: классификация, структура, 
стандартные фразы и выражения; правила и формы коммерческой переписки 
с зарубежными партнерами; корреспонденция, связанная с проведением 
периодических мероприятий, и прочая корреспонденция, организация 
работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.  

 


