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Распределение часов дисциплины по семестрам
Семестр

(<Курс>.<Семестр 
на курсе>)

9 (5 . 1)
Итого

Недель 18
Вид занятий УП РП УП РП

Лекции 16 16 16 16
Практические 16 16 16 16
Контактная работа 
в период 
теоретического 
обучения

0,2 0,2 0,2 0,2

В том числе инт. 6 6 6 6
Итого ауд. 32 32 32 32
Контактная работа 32,2 32,2 32,2 32,2

Сам. работа 39,8 39,8 39,8 39,8
Итого 72 72 72 72



1. Ц Е Л И  О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы

Получение студентами знаний об истории развития документации и секретарских служб, а также о единой 
государственной системе документационного обеспечения управления;

1.2 Получение студентами знаний о судебном делопроизводстве и организационно- правовых основах;
1.3 Приобретение студентами знаний о формах организации работы с документами и служб делопроизводства, а также 

основных требований к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов;
1.4 Овладение навыками ведения делопроизводства по личному составу, в организации, учреждении;
1.5 Овладение навыками оформления и составления основных видов управленческих служебных документов.

2. М Е С Т О  Д И С Ц И П Л И Н Ы  В С Т Р У К Т У Р Е  О О П

I (икл (раздел) ООП: Б 1.0
2.1 Т ребования к п р ед в а р и тел ь н о й  п од готов к е обуч аю щ егося :

2.1.1 Теория судебной экспертизы
2.1.2 Русский язык
2.1.3 Кыргызский язык и литература

2.2 Д и сц и п л и н ы  и п р а к т и к и , дл я  к отор ы х осв о ен и е дан н о й  д и сц и п л и н ы  (м одул я ) н ео б х о д и м о  как  
п р едш еств ую щ ее:

2.2.1 Преддипломная практика
2.2.2 Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена
2.2.3 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы

3. К О М П Е Т Е Н Ц И И  О Б У Ч А Ю Щ Е Г О С Я , Ф О Р М И Р У Е М Ы Е  В Р Е З У Л Ь Т А Т Е  О С В О Е Н И Я  Д И С Ц И П Л И Н Ы
(М О Д У Л Я )

О П К -4: С п особен  со ст а в л я т ь  п р о ц ессу а л ь н ы е и сл у ж еб н ы е д о к у м ен т ы

Зн ать:

Особенности юридической и специальной лексики 
У м еть:

Правильно употреблять юридическую лексику в деловой речи 
В ладеть:

Навыками логического построения мысли

В р езул ь тате  освоен и я  д и сц и п л и н ы  о б у ч а ю щ и й ся  дол ж ен

3.1 Зн ать:

Особенности юридической и специальной лексики
3.2 У м еть:

Правильно употреблять юридическую лексику в деловой речи
3.3 В ладеть:

Навыками логического построения мысли


