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	Тема
	Наименование темы
	

	Тема 1.
	Методы и способы документирования. Общие положения и понятия
документирования. Законодательное и нормативно-методическое регулирование
документационного обеспечения. Использование справочной правовой системы
КонсультантПлюс (ОПК-2).
	

	Тема 2.
	Классификация видов документов. Структура документа. Реквизиты. Бланки.
Системы документации: организационные, распорядительные, информационно-
справочные (УК-4).
	

	Тема 3.
	Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем(УК-4).
	

	Тема 4.
	Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к
передаче на архивное хранение (УК-4).
	

	Тема 5.
	Система управления электронными документами (ОПК-2).
	

	Тема 6.
	Виды технической документации, ее назначение. Основные понятия и определения
(ОПК-1).
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