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	Кратное содержание дисциплины 

	Тема 1. Введение. Предмет, цели и задачи учебной дисциплины

	Тема 2. Организация документооборота

	Список литературы 

	Основная литература 
1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» и специальности 03.20.01 «Документоведение и документационное обеспечение управления» / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 2019. - 304 с. http://znanium.com/go.php?id=1016098
2. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов учебных заведений, реализующих программу среднего профессионального образования по специальностям 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», 38.02.02 «Страховое дело (по отраслям)», 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике», 38.02.04 «Коммерция (по отраслям)», 38.02.05 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров», 38.02.06 «Финансы», 38.02.07 «Банковское дело» / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 2019. - 304 с. http://znanium.com/go.php?id=1018055
1.  Дополнительная литература
2. Полковский, А. Л. Теория бухгалтерского учета [Электронный ресурс] : учебник для студентов вузов, обучающихся по направлению подготовки "Экономика" (квалификация (степень) "бакалавр") / А. Л. Полковский ; под ред. Л. М. Полковского. - Москва : Дашков и К°, 2018. - 272 с. http://znanium.com/go.php?id=513302
3. Булат, Р. Е. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по направлению подготовки "Управление персоналом" / Р. Е. Булат. - Москва : ИНФРА-М, 2015. - 234 с. http://znanium.com/go.php?id=488066

	Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн курсов, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

	Перечень лицензионное программное обеспечение: 
- Программы для ЭВМ «Лицензия на право установки и использования операционной системы общего назначения Astra Linux Common Edition ТУ 5011-001-88328866-2008 версии 2.12. Контракт на выполнение работ для нужд УРГЭУ № 35-У/2018 от «13» июня 2018 г.
- Программы для ЭВМ «Мой Офис Стандартный. Лицензия Корпоративная на пользователя для образовательных организаций, без ограничения срока действия.  Контракт на выполнение работ для нужд УРГЭУ № 35-У/2018 от «13» июня 2018 г.
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
Общего доступа
- Справочная правовая система ГАРАНТ
- Справочная правовая система Консультант плюс

	Перечень онлайн курсов 

	В данной дисциплине не реализуются

	Перечень профессиональных стандартов 

	В данной дисциплине не реализуются
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