
    
    
       
    

    
      
        [image: Logo]
      
      
        
          


        

	Расширенный поиск
	Атрибутный поиск
	Контакты
	Информационно-библиотечный комплекс





	Вход в систему


        	
    [image: Contacts]
	
        Русский
    
	
        English
    



        
           
        

      

    
    	
            
              
            

        
	
          
          

        	

    
      	
       
    	
       
    	
      
    	
       
    	
      	
            
          	
            ?
          


    



    



        	
          
          

        
	
            

          


        			
                Детальная информация

            			


    
      

  
    	
        	Таблица
          	Карточка
          	RUSMARC
          
	
        	
        


  

  	
        
          
            [image: ]
          
        

      	
        
          
  
  	
            Название:
          	
                  Документационное обеспечение управления: учебное пособие. — 2-е изд., доп.
          
	
            Авторы:
          	
                  Ярошевская Елена Юрьевна; 
                  Нечаева Елена Викторовна
          
	
            Организация:
          	
                  Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого
          
	
            Выходные сведения:
          	
                  Санкт-Петербург: ПОЛИТЕХ-ПРЕСС, 2022
          
	
            Электронная публикация:
          	
                  Санкт-Петербург, 2022
          
	
            Коллекция:
          	
                  Учебная и учебно-методическая литература; 
                  Общая коллекция
          
	
            Тематика:
          	
                  Делопроизводство; 
                  Документация
          
	
            ББК:
          	
                  65.291.212.8я73
          
	
            Тип документа:
          	
                  Учебник
          
	
            Тип файла:
          	
                  PDF
          
	
            Язык:
          	
                  Русский
          
	
            Код специальности ФГОС:
          	
                  38.00.00
          
	
            Группа специальностей ФГОС:
          	
                  380000 - Экономика и управление
          
	
            DOI:
          	
                  10.18720/SPBPU/2/i22-37
          
	
            Права доступа:
          	
                  Доступ по паролю из сети Интернет (чтение, печать)
          
	
            Ключ записи:
          	
                  RU\SPSTU\edoc\67620
          


  

          

                      
              Разрешенные действия: 
                                                  –
              
            

            
                
                  Действие 'Прочитать' будет доступно, если вы выполните вход в систему или будете работать с сайтом на компьютере в другой сети
                
            
  
                      
              Группа:
              Анонимные пользователи
            

            
              Сеть: Интернет
            
            
                            

      




  
    
      Аннотация

    
        
          Учебное пособие соответствует содержанию разделов программы «Основы делопроизводства», рекомендованной ФГОС дисциплины базовой части профессионального цикла Б. 3 для подготовки бакалавров по направлению «Государственное и муниципальное управление». В пособии рассматриваются теоретические и практические аспекты работы с документами в процессе управленческой деятельности с учетом выполнения студентами практических заданий и использования современных технических и программных средств. Изложены особенности составления документов различных типов, оптимальные пути движения документов, процедуры подготовки к архивному хранению и использования документов из архивов. Пособие предназначено для студентов, изучающих дисциплину «Основы делопроизводства», а также для всех желающих улучшить свои навыки работы с документами.
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