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	 Тема
	 Наименование темы

	 Тема 1.
	 Основные понятия в сфере делопроизводства. Законодательное и нормативно- методическое регулирование документационного обеспечения. Использование справочной правовой системы КонсультантПлюс.  Законодательство Российской Федерации и отраслевые стандарты по управлению рисками. Стандарты управления рисками: ГОСТ Р 51897-2011/Руководство ИСО 73:2009, ГОСТ Р 51901.21-2012, ГОСТ Р 51901.22, ГОСТ Р 51901.23.

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

	 Тема 3.
	 Структура делового письма. Язык и стиль деловых писем

	 Тема 4.
	 Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение

	 Тема 5.
	 Система управления электронными документами. СЭД DirectumRX
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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:

	

	Directum RX.Соглашение № 20-1255 от 31.08.2020. Срок действия лицензии 31.08.2021.  

	Microsoft Windows 10 .Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от 14.10.2020. Срок действия лицензии 30.09.2023.  

	Microsoft Office 2016.Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от 14.10.2020 Срок действия лицензии 30.09.2023.  

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

	Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия лицензии -без ограничения срока 
	 

	Справочно-правовая система Консультант +. Договор № 163/223-У/2020 от 14.12.2020. Срок действия лицензии до 31.12.2021 
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