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Целью освоения учебной дисциплины являются: 

сформировать у слушателей представление о роли 

документирования в управленческой деятельности; раскрыть 

суть его основных форм и методов эффективного управления, 

сформировать практические навыки по оформлению учебного 

материала в соответствии с СТО НТИ НИЯУ МИФИ. 

Разделы учебной дисциплины. 

1 Раздел «Системы документации» 

Тема 1 Состав реквизитов и правила их оформления 

Тема 2 Состав и оформление организационно-

распорядительной документации (организационно-правовая; 

распорядительная, справочно-информационная) 

Тема 3 Состав и оформление договорно-правовой 

документация 

Тема 4 Состав и оформление документов по 

внешнеэкономической деятельности 

Тема 5 Состав и оформление претензионно-исковой 

документации 

2 Раздел «Документооборот на предприятии» 

Тема 6  Документооборот на предприятии 

3 Раздел «Оформление учебных работ по СТО» 

Тема 7 Основные правила оформления частей текстовых 

учебных работ по СТО  
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