
Аннотация 

 

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» входит в вариативную часть 

образовательной программы подготовки обучающихся по направлению 23.03.01 

«Технология транспортных процессов» направленность «Организация перевозок и 

управление в единой транспортной системе». Дисциплина реализуется кафедрой №12. 

Дисциплина нацелена на формирование у выпускника 

 профессиональных компетенций:  

ПК-4 «способность к организации эффективной коммерческой работы на объекте 

транспорта, разработке и внедрению рациональных приемов работы с клиентом». 

Содержание дисциплины охватывает круг вопросов, связанных с теорией и практикой 

современного документационного обеспечения, представлением систем документации, 

особенностям их формирования и контроля. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного 

процесса: лекции, практические занятия, самостоятельная работа обучающегося, 

консультации. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий 

контроль успеваемости, промежуточная аттестация в форме зачета. 

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 часов. 

Язык обучения по дисциплине «русский». 

 


