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Наименование образовательной программы: Экономико-правовое обеспечение 
экономической безопасности 

Код и наименование специальности: 38.05.01 Экономическая безопасность 

Форма обучения: очная, заочная 

Планируемые результаты освоения дисциплины: на уровне знаний: - внутренних 
организационно-распорядительных документов экономического субъекта, 
регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных 
учетных документов на уровне умений: - анализировать информацию о подозрительных 
операциях и сделках, обеспечивать объективность анализа информации на уровне 
навыков: - проверки учредительных, регистрационных, плановых, отчетных, 
бухгалтерских и других документов по форме и содержанию в целях установления 
законности и правильности произведенных операций. 
 

Объем дисциплины: Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 з.е. (108 а.ч.). 
Количество академических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем 
(по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся: - очная форма 
обучения: лекции – 16 а.ч ., практические занятия – 16 а.ч., самостоятельная работа – 72ч., 
контроль 4 а.ч. - заочная форма обучения: лекции – 2 а.ч., практические занятия – 2 а.ч., 
самостоятельная работа – 100 а. ч., контроль – 4 а.ч. 

 
Структура дисциплины: Тема 1. Документ и системы документации. Понятие 

делопроизводства Тема 2. Требования к составлению и оформлению профессиональной 
документации Тема 3. Современные способы и техника создания документов Тема 4. 
Составление ОРД Тема 5. Деловые письма Тема 6. Корреспонденция, связанная с 
проведением периодических мероприятий Тема 7. Коммерческая переписка с 
зарубежными партнерами Тема 8. Организация документооборота. 

Форма промежуточной аттестации: Зачет. 
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