
Аннотация 
  

     

Рабочей программы дисциплины 
  

     

Дисциплина  ОП.13 Документационное обеспечение управления  
  

Специальность  38.02.07 Банковское дело  
  

Объем дисциплины  44 часов  
  

Формы промежуточной 
аттестации  

Зачет с оценкой  
  

Колледж  
  

Краткое содержание дисциплины  
   

 

Тема Наименование темы 

 

Тема 1. Введение. Документ и система документации. (ОК 05, ЛР 13, ЛР 14) 
 

Тема 2. Организационно-распорядительные документы. (ОК 05, ЛР 13, ЛР 14) 
 

Тема 3. Кадровая документация. (ОК 02, ОК 05, ЛР 13, ЛР 14) 
 

Тема 4. Договорно-правовая документация. ОК 05, ОК 10, ЛР 2, ЛР 3, ЛР 13, ЛР 14 
 

Тема 5. Понятие документооборота, регистрация документов. (ОК 2, ЛР 13, ЛР 14) 
 

Тема 6. Организация оперативного и архивного хранения документов. (ОК 02, ЛР 13) 
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Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного программного 
обеспечения и информационных справочных систем, онлайн курсов, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине  

 

Перечень лицензионного программного обеспечения: 
 

Astra Linux Common Edition. Договор № 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок 
действия лицензии - без ограничения срока.  

МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения - 07.06.2017. 
Срок действия лицензии - без ограничения срока.  

 

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет»: 

Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2023  
  
  
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия 

лицензии -без ограничения срока  
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