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Наименование образовательной программы: Социальная структура, социальные 

институты и процессы 

Код и наименование специальности: 39.03.01 «Социология» 

Форма обучения: очная 

Планируемые результаты освоения дисциплины: знает о научном стиле, структуре и 

методологической базе научно- исследовательского проекта, теоретической и 

практической значимости проекта, презентации научно- исследовательского проекта; 

программе и плане социологического исследования, этапах социологического 

исследования и содержании работы на каждом этапе социологического исследования; 

определяет цели и задачи научно-исследовательского проекта, определяет ожидаемые 

научные результаты реализации научно-исследовательского проекта и области их 

использования, выбирает методику исследования, составляет смету затрат, оценивает 

теоретическую и практическую значимость проекта научно-исследовательских и 

аналитических разработок; представляет в графической форме операционализацию 

основных понятий исследования; составляет проекты научно-исследовательских и 

аналитических разработок в соответствии с нормативными документами, презентации 

содержания научно-исследовательских проектов в устной и письменной форме, 

восприятия и анализа текстов, имеющих социологическое содержание 

Объем дисциплины: общая трудоемкость дисциплины в зачетных единицах составляет 3 

ЗЕ (108 часа). По очной форме обучения количество академических часов, выделенных на 

контактную работу с преподавателем (по видам учебных занятий) – 56 часов и на 

самостоятельную работу обучающихся – 52 часа. 

Структура дисциплины: Тема 1. История развития делопроизводственной службы в 

России. Проблемы роста документооборота; Тема 2. ГСДОУ. УСОРД. Унификация, 

формализация, стандартизация документа; Тема 3. Организация службы ДОУ; Тема 4. 

Правила оформления документов; Тема 5. Технологии регистрации и контроля 

исполнения документов; Тема 6. Организация работы с личными обращениями граждан в 

органы власти и управления; Тема 7.   Организация   службой   ДОУ   текущего   хранения   

документов. Построение номенклатуры дел. Архивное хранение документов; Тема 8. 

Лингвистические особенности текста документа. 

Форма промежуточной аттестации: зачет. 

Основная литература: 

1. Кузнецов И.Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебно-справочное пособие 

Дашков и К. – 2014. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24781.html  
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