
Аннотация дисциплины 

Наименование 
дисциплины 

Основы документооборота в таможенных органах 

Краткое 

содержание 
Документационное обеспечение предприятия.  

Организация службы делопроизводства.  

Современное государственное регулирование делопроизводства в РФ.  

Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.  

Особенности языка и стиля служебных документов.  

Современное деловое письмо.  

Документооборот предприятий и учреждений сферы сервиса. 

Учредительные документы предприятий различных организационно-

правовых форм. 

Основные направления и методы совершенствования 

документационного обеспечения управления организацией. 
Результаты 
освоения 
дисциплины 

В рамках осуществления сбора, обработки, анализа данных для решения 
профессиональных задач, информирования органов государственной 
власти и общества на основе информационной и библиографической 
культуры с применением информационно-коммуникационных 
технологий и с учетом основных требований информационной 
безопасности применяет современные информационные технологии для 
осознания исторической и социальной значимости в становлении 
таможенного дела и таможенной политики России 
В рамках осуществления внутриорганизационных и межведомственных 
коммуникаций ыыбирает коммуникационные каналы для 
внутриорганизационного и межведомственного взаимодействия 

Трудоемкость, 
з.е. 

3 з.е 

Форма 
отчетности 

Зачет -  

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения 

дисциплины 
Основная 
литература 

Основы проектирования систем электронного документооборота : 

учебное пособие / М. Н. Краснянский, С. В. Карпушкин, А. Д. Обухов [и 

др.]. 

Основы проектирования систем электронного документооборота,2025-

04-06. - Электрон. дан. (1 файл). - Тамбов : Тамбовский государственный 

технический университет, ЭБС АСВ, 2018. - 80 с. - электронный. - Книга 

находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-8265-1935-6, 

экземпляров неограничено 

Дополнительная 

литература 

Матвеева, В. А. Основы документооборота в таможенных органах 

Электронный ресурс : Учебно-наглядное пособие и практикум / В. А. 

Матвеева. - Москва : Российская таможенная академия, 2016. - 134 с. - 

Книга находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-9590-

0922-9, экземпляров неограничено 

Элова, Г. В.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Основы документооборота в 

таможенных органах : учеб. пособие / Г.В. Элова. - СПб. : Интермедия, 

2014. - 206 с. - Прил.: с. 174-205. - Библиогр.: с. 171-173. - ISBN 978-5-

4383-0065-6, экземпляров 1 

Синельников, А. В.<BR>&nbsp;&nbsp;&nbsp; Автоматизация 

конструкторско-технологической подготовки производства 

радиоэлектронных средств. Основы технического документооборота 

Электронный ресурс / Синельников А. В. : учебное пособие. - 

Новосибирск : НГТУ, 2020. - 84 с. - Утверждено Редакционно-

издательским советом университета в качестве учебного пособия. - ISBN 

978-5-7782-4150-3, экземпляров неограничено 
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 href='http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=434843'>http://biblioclu 

b.ru/index.php?page=book&id=434843</a> 

Соломеин, А.Ю. История таможенного дела и таможенной политики 

России. - Учебное пособие. — СПб.: ИЦ Интермедия, 2011 — 252 с.: 

ил. - ISBN 978-5-4383-0003-8. 
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