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Краткая аннотация: 
 
Научно-образовательный материал «Документирование управленческой деятельности» 

является оригинальным авторским курсом и содержит результат научного анализа в 
соответствующей области знаний. 

 
В результате изучения НОМ специалист должен: 
Знать: Нормативно-методические базы, требования государственных стандартов в 

области делопроизводства, унифицированных систем документации и классификации 
документов по назначению и принципам подготовки к оформлению. Технологию разработки 
и правила оформления организационно-правовых, распорядительных и информационно-
справочных документов. Оформление документов по трудовым отношениям. Технологию 
документооборота в организации от момента получения создания документа до его 
исполнения, отправки или сдачи на хранение в архив. 

Уметь: Работать с нормативной, специальной и законодательной литературой для 
практического применения при создании и оформлении документов, согласно требованиям 
государственных стандартов, составу и порядку разработки документов, использующихся в 
управленческой деятельности. Разработать алгоритмы действия работников кадровых служб, 
при оформлении документации по личному составу. 

Владеть: законодательными актами РФ в сфере информации и документационного 
обеспечения управления, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями 
Правительства РФ, нормативно-правовыми актами федеральных органов, в области 
документирования управленческой деятельности, государственными стандартами на 
документы, унифицированными системами на документации и общероссийскими 
классификаторами технико-экономической и социальной информации. 

 
Полностью НОМ «Документирование управленческой деятельности» размещен на 

образовательном портале ГОУ ВПО МГСУ (сайт mgsu.ru). 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


