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1. Цель освоения дисциплины − подготовка бакалавров к основной 

профессиональной деятельности в результате формирования компетенций, ба-

зирующихся на знаниях о современных основах организации документацион-

ного обеспечения управления и выработки прочных умений и навыков в разра-

ботке и создании служебных документов. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина входит в обязательную часть учебного плана образователь-

ной программы и реализуется на 3 курсе(-ах) в 5 семестре(-ах) 

 

3. Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины 

ОПК-8. Способен разрабатывать техническую документацию (в том 

числе и в электронном виде), связанную с профессиональной деятельностью с 

учетом действующих стандартов качества 

 

4. Общая трудоемкость дисциплины 
3 зачетные единицы (108 академических часа(-ов)) 

 

5. Форма (формы) промежуточной аттестации обучающихся 
Экзамен. 

 

6. Разделы и темы дисциплины 

Раздел 1. Дисциплина «Организация работы с документами» в системе 

научного менеджмента: Документационное обеспечение управленческой 

деятельности. 

Раздел 2. Управленческая документация. Требования к оформлению 

документов: Управленческая документация. Реквизиты управленческого 

документа. Управленческая документация. Требования к составлению 

документов. 

Раздел 3. Составление и оформление организационно-распорядительной 
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документации: Составление и оформление организационной документации. 

Составление и оформление распорядительной документации. 

Раздел 4. Составление и оформление информационно-справочной 

документации: Информационно-справочная документация в условиях 

единоличного принятия управленческого решения. Информационно-

справочная документация в условиях коллегиального принятия 

управленческого решения. 

Раздел 5. Составление и оформление деловых и коммерческих писем: 

Составление и оформление деловых и коммерческих писем. 
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