
Служба 
документационного 

обеспечения управления



1.Служба ДОУ: понятие, задачи и 
функции.
2.Организация делопроизводства.         



� ПК-11 - Владение навыками анализа 
информации о функционировании системы 
внутреннего документооборота организации, 
ведения баз данных по различным показателям 
и формирования информационного 
обеспечения участников организационных 
проектов

� Быкова Т. А. Документационное обеспечение 
управления (делопроизводство) [Электронный 
ресурс] : учеб. пособие / Т. А. Быкова, Т. В. 
Кузнецова, Л. В. Санкина. –  2-е изд., перераб. и 
доп. –  М. : ИНФРА-М, 2017. –  304 с. – Режим 
доступа : http://znanium.com/go.php?id=762591
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