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ПРЕДИСЛОВИЕ 
 

Документационное обеспечение управленческой деятельности явля-

ется сложной многогранной сферой, которая регламентируется как 

многочисленными законодательно-установленными нормами, так  

и формировавшимися десятилетиями традициями делопроизводства.  

В представленном учебном пособии освещены вопросы документи-

рования и организации работы с документами на основе действующих 

законодательных актов и нормативных документов.  

Целью данного учебного пособия является формирование у обуча-

ющихся по направлениям подготовки: 38.03.04 Государственное и муни-

ципальное управление, 38.03.02 Менеджмент, 21.03.02 Землеустройство 

и кадастры, системы компетенций относительно современных принципов 

работы с деловой информацией, навыков организации делопроизводства 

и документооборота, а также умения применять полученные знания  

в практической деятельности.  

В процессе изучения данного пособия обучающиеся должны 

научиться искать, анализировать и использовать в своей профессиональ-

ной деятельности нормативные и правовые документы; овладеть навыка-

ми документального оформления решений в управлении операционной 

(производственной) деятельностью организаций при внедрении техноло-

гических, продуктовых инноваций или организационных изменений; 

анализировать информацию о функционировании системы внутреннего 

документооборота организации, ведении баз данных по различным 

показателям и формировании информационного обеспечения участников 

организационных проектов; знать процедуру подготовки организацион-

ных и распорядительных документов, необходимых для создания новых 

предпринимательских структур. 

Пособие содержит контрольные вопросы, позволяющие проверять 

усвоение изученного материала. Наличие заданий после каждой темы 

дает возможность применять полученные теоретические знания на прак-

тике, закрепить их. Тестовые задания помогают быстро выявить пробелы 

в знаниях. 

Используя данное учебное пособие при подготовке к сдаче зачета, 

обучающиеся смогут в предельно сжатые сроки систематизировать  

и конкретизировать знания, приобретенные в процессе изучения дисци-

плины «Основы делопроизводства», сосредоточить свое внимание на 

основных понятиях, сформулировать примерную структуру ответов на 

возможные вопросы на зачете. 
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