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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
формирование способности решать стандартные задачи профессиональной деятельности на

основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-комму-
никационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности.

1.2. Задачи дисциплины
– обучить студентов основам нормативно-правового и методического обеспечения работы

с документами и документооборота для решения задач профессиональной деятельности;
– правилам управления комплексными процедурами документооборота в организации; 
– правилам документирования служебных задач и процессов и обеспечения защиты кон-

фиденциальной информации, содержащейся в документах.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Делопроизводство и документооборот» (Б1.В.02.ДВ.02.01) относится к блоку

1 (вариативная часть). 
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются: Введение

в профессию, Деловые коммуникации, Информатика. 

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОПК-3 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на

основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-комму-
никационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности ;

– ПК-7 способностью руководить малым коллективом;
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
– знать содержание нормативных правовых актов и методических документов, регламен-

тирующих вопросы создания документов и работы с ними; требования к составлению и оформле-
нию организационно-распорядительной документации. 

– уметь использовать полученные знания в практической работе по созданию и оформле-
нию служебных документов; в соответствии с установленными требованиями составлять и оформ-
лять разные виды организационно-распорядительной документации; осуществлять правку и редак-
тирование служебного документа; вести деловую переписку в организации. 

– владеть современными технологиями документационного обеспечения управления; на-
выками составления и оформления документов. 

4. Название разделов (тем) дисциплины 

Названия разделов дисциплины

4 семестр

1 Введение в курс Документационное обеспечение управления.

2 Основные понятия и определения документационного обеспечения управления. Классификация
документов.

3 Организационно-распорядительные документы и правила их оформления.

4 Информационно-справочные документы и правила их оформления. 

5 Документация по личному составу.

6 Типичные ошибки в языке и стиле деловой документации. 

7 Организация делопроизводственного процесса в компании.

8 Система и методы хранения документов.

9 Электронный документооборот. Современные программные продукты.
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