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Аннотация рабочей программы дисциплины (модуля) / практики

ФТД.01 Системы электронного документооборота

Специальность/направление подготовки: 38.05.01 Экономическая безопасность

Специализация/профиль: Экономическая безопасность на транспорте

Цели освоения дисциплины (модуля) / практики

Целью дисциплины является формирование знаний у обучающихся в области документирования и основами организации

работы с организационно-правовыми, распорядительными, справочно-информационными, трудовыми документами

предприятия с использованием современных автоматизированных технологий.

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля)/практики.

Индикаторы достижения компетенций

ПК-3 Способен формировать информационную базу оценки экономической безопасности

ПК-3.1 Проводит агрегирование учетных форм, форм сводной отчетности, обеспечивающих полноту

информации для мониторинга уровня экономической безопасности

В результате освоения дисциплины (модуля)/практики обучающийся должен

Знать:

Терминологию, действующие государственные нормативно-методические документы, регламентирующие

делопроизводство в управленческой деятельности и организацию информационно-документационного обслуживания;

правила составления и оформления служебной документации, соответствующие нормативы и стандарты,

обеспечивающие полноту информационных источников мониторинга уровня экономической безопасности

Уметь:

Проводить агрегирование учетных форм, форм сводной отчетности, обеспечивающих полноту информационных

источников мониторинга уровня экономической безопасности

Владеть:

Мониторинга уровня экономической безопасности информационных источников

Трудоёмкость дисциплины/практики: 2 ЗЕ.
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