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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
формирование у студентов понятий о современном документационном обеспечении дея-

тельности организаций (предприятий, учреждений) , навыков применения практических приемов и
процедур документирования в управлении, умения ориентироваться в электронных системах доку-
ментооборота, способности самостоятельно принимать решения о применении соответствующих
технологий документирования в конкретных ситуациях 

1.2. Задачи дисциплины
– сформировать у студентов четкое представление о необходимости и роли документаци-

онного обеспечения в деятельности организаций (предприятий, учреждений); 
– ознакомить студентов с основами делопроизводства и документооборота в организаци-

ях;
– изучить  современные проблемы документирования информации,  закономерности об-

разования  документов,  системы  документации,  комплексы  документов,  направления  совершен-
ствования документационного обеспечения;

– обучить студентов практике владения основами служебного документирования и дело-
производства;

– научить правилам составления и оформления документов (организационных, распоря-
дительных, информационно-справочных и др.), документального оформления решений в управле-
нии ;

– показать роль и место современных систем электронного документооборота в деятель-
ности организаций; 

–

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Общий и электронный документооборот» (Б1.В.1.3.ДВ.3.3) относится к блоку

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

коммуникации,  Основы информационных технологий,  Практика по получению первичных про-
фессиональных умений и навыков, в том числе первичных умений и навыков научно-исследова-
тельской деятельности. 

Последующими дисциплинами являются:  Защита  выпускной квалификационной работы,
включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты, Преддипломная практика, Управ-
ленческий учет.

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОПК-1 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-8 способностью использовать для решения аналитических и исследовательских за-
дач современные технические средства и информационные технологии;

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
– знать документоведческую терминологию; нормативные документы, регламентирую-

щие составление и оформление документации, порядок работы с ними; основы делопроизводства
и электронного документооборота в организациях, приемы использования документооборота; го-
сударственную политику в сфере документационного обеспечения управления электронными до-
кументами и электронным документооборотом;  современные требования к организации, правила
и нормы работы с документами;  принципы и процедуры подготовки организационных и распоря-
дительных документов с использованием современных технических средств и информационных
технологий; правила документального оформления решений в управлении; общие принципы по-
строения и структуру системы электронного документооборота; основные требования информаци-
онной безопасности  

2



– уметь на основе собранной информации определять цели, выбирать средства ведения
деловой документации; грамотно разрабатывать и оформлять управленческие документы, исполь-
зуемые в деятельности организаций; составлять и правильно оформлять организационные и распо-
рядительные документы с применением информационно-коммуникационных технологий; исполь-
зовать возможности общего и электронного документооборота для принятия и документального
оформления управленческих решений; использовать в своей профессиональной деятельности при-
кладные программные средства и средства оргтехники; самостоятельно осваивать знания, необхо-
димые для работы с документооборотом в конкретных сферах деятельности организации; опериро-
вать  знаниями,  полученными  по  делопроизводству в  профессиональной  деятельности;  решать
стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографи-
ческой культуры 

– владеть навыками составления и оформления организационных и распорядительных
документов в сфере профессиональной деятельности; методикой составления проектов основных
управленческих документов; навыками документального оформления решений в управлении опе-
рационной (производственной) деятельностью организаций при внедрении технологических, про-
дуктовых инноваций или организационных изменений; методами и средствами получения, обра-
ботки  и  хранения  документов;  навыками  использования  компьютерной  техники,  программно-
информационных систем, компьютерных сетей; навыками решения стандартные задачи профес-
сиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры; современ-
ными техническими средствами и информационными технологиями; навыками оформления работ,
выполняемых студентами в процессе обучения, с учетом требований образовательного стандарта
вуза ОС ТУСУР 02-2013 (СТО 02069326.1.02-2013) 

4. Название разделов (тем) дисциплины 

Названия разделов дисциплины

6 семестр

1 Предмет, содержание и задачи курса. Документооборот и делопроизводство в профессиональ-
ной деятельности. 

2 Правовые и нормативные основы документирования управленческой деятельности

3 Понятие документа. Свойства документа. Классификация документа. Структура документа. 
Требования к оформлению документов.

4 Системы документов. Составление и оформление управленческих документов.

5 Организация работы с документами

6 Формирование и текущее хранение документов. Подготовка документов к передаче в архив

7 Электронный документооборот, ключевые понятия, основные концепции
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