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1. Цель и задачи дисциплины 

Целью дисциплины «Делопроизводство на государственной и муниципальной 

службе» является овладение слушателями умениями и навыками работы с документами, 

составления, оформления управленческих документов, организации документооборота и 

хранения документов для обеспечения межпарламентского сотрудничества. 

Задачи учебного курса в соответствии с видами профессиональной деятельности: 

управление персоналом организации 

– помочь слушателям овладеть знаниями основ документационного обеспечения 

управления, нормативно-методической базы делопроизводства, документоведческой 

терминологией, языком служебного документа, технологиями работы с документом, 

методикой его оформления, составления, правки и редактирования; 

– способствовать приобретению и развитию практических навыков, связанных с 

применением полученных знаний в работе со служебными документами. 
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