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Учебно-методический комплекс предназначен для изучения курса 

«Документирование управленческой деятельности». Студентами 
специальности 060800 «Экономика и управление па предприятиях (по 
отраслям)». 

Тексты лекций составлены в соответствии с тематическими 
единицами Государственного образовательного стандарта. 

В издании освещены история развития системы государственного 
делопроизводства в России все вопросы грамотной и эффективной 
организации современного делопроизводства его нормативно-методическая 
база, а также раскрыты основные понятия и терминология Подробно 
рассмотрены особенности подготовки оформления и ведения всех систем 
документации (организационно-правовой распорядительной справочно- 
информационной и кадровой) и деловой переписки способы и методы 
оптимизации документооборота работы с конфиденциальной информацией. 

В учебно-методическом  комплексе  приведены  примеры  основных 
управленческих   'документов  в соответствии с нормами официально-
делового стиля и правилами оформления реквизитов. 
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