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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
Обучить студентов принципам организации конфиденциального документооборота. 

1.2. Задачи дисциплины
– Получение  студентами  знаний  о  принципах  построения  информационных  систем  и

структуре систем документационного обеспечения;
– Умений и навыков по регламентации защиты конфиденциальных документов на всех

этапах документооборота.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Документоведение» (Б1.Б.04.03) относится к блоку 1 (базовая часть). 
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются: Докумен-

товедение, Деловые коммуникации. 
Последующими дисциплинами являются: Документоведение, Защита выпускной квалифи-

кационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты, Организаци-
онное и правовое обеспечение информационной безопасности.

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОК-12 способностью работать с различными информационными ресурсами и техноло-

гиями, применять основные методы, способы и средства получения, хранения, поиска, системати-
зации, обработки и передачи информации ;

– ПК-44 способностью осуществлять документационное обеспечение управленческой де-
ятельности ;

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
– знать тенденции развития информационно-документационного обеспечения с примене-

нием новых технологий; закономерности документообразования; системы хранения текущей и ре-
троспективной документации; законодательные и нормативно-методические материалы по доку-
ментированию и организации работы с документами; критерии и принципы оценки ценности до-
кументов и порядок определения сроков их хранения;  новейшие информационные технологии;
современные технические средства управления. 

– уметь использовать нормативные правовые акты в своей профессиональной деятельно-
сти; разрабатывать организационные и нормативно-методические документы по обеспечению ин-
формационной безопасности автоматизированных систем; составлять и оформлять любые виды
документов; анализировать состояние системы защиты конфиденциальных документов; составлять
техническое задание на проектирование систем защиты информационнодокументационного обес-
печения деятельности финансовых и экономических структур. 

– владеть терминологией и системным подходом построения защищенного документоо-
борота; навыками формирования и эффективного применения комплекса мер (правил, процедур,
практических приемов, руководящих принципов, методов, средств) для обеспечения информаци-
онной безопасности автоматизированных систем; способностью использовать нормативные право-
вые акты в профессиональной деятельности. 

4. Название разделов (тем) дисциплины 

Названия разделов дисциплины

8 семестр

1 Документ, его свойства, функции и признаки

2 Документ как объект нападения и защиты 

3 Способы и средства документирования 

9 семестр
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4 Структура документа, его составление и оформление 

5 Классификация документов и систем документирования

6 Методика регламентации состава конфиденциальных документов
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