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АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1. Общие положении 

1.1. Цель учебной дисциплины 
Цель дисциплины ознакомление с теорией и практикой документирования 

управленческой деятельности и основами организации работы с документами предприятия , 

1.2 Задачи дисциплины: 
- изучение законодательных и нормативно-методических документов в сфере работы с 

документированной информацией; 
- формирование умения документировать информацию па различных носителях по 

установленным правилам в сфере работы с организационно-распорядительными 
документами; 

- формирование навыков организации работы с вышеуказанными документами как с 
ценным информационным ресурсом и важным деловым активом, их экспертизы и храпения, 
а также защиты информации 

1.3.Пред мегом освоения дисциплины являю ген следующие объекты: 
- законодательство Российской Федерации в сфере работы с документированной 

информацией; 
- нормативно-методические документы по делопроизводству и организации архивного 

хранения документов в Российской Федерации; 
- стандартизация оформления организационно-распорядительных документов как 

фактор сохранения достоверной информации об управленческой деятельности предприятия: 
- особенности языка н стиля текстов организационно-распорядительных документов; 
- документоведческая организация работы с документами и их хранение, в т м числе 

организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения. 

1.4 Место дисциплины в структуре профессиональной подготовки выпускников. 
Дисциплина Документирование управленческой деятельности относится к 

вариативной части гуманитарного, социального и экономического цикла дисциплин и 
является обязательной при освоении ООП но профилям: «Организация предпринимательской 
деятельности». «Финансы промышленных предприятий», «Экономика и управление на 
предприятиях в отрасли машиностроения», «Экономика бережливого производства», 
«Стоимостный инжиниринг и сметное нормирование в строительстве», «Экономика rf 
управление на предприятиях строительной отрасли». 

После изучения дисциплины обучающийся должен освоить части указанных в пункте 
1.1 компетенций и демонстрировать следующие результаты: 

знать 
- основные нормативные правовые документы: 
- современные способы и технологии создания документов; 

- правила оформления и требования к составлению ортанизационно-распорядительиой 
документации; 

- правила организации работы, экспертизы и хранения организационно-
распорядительной документации; 
уметь 

- ориентироваться в системе законодательства и нормативных правовых актов. 
регламентирующих документирование управленческой деятельности; 

- использовать правовые нормы в документировании управленческой деятельности; 
- составлять и оформлять наиболее распространённые вилы документов, применяемых 

в управленческой деятельности; 
- организовывать эффективное использование документации; 



владеть 
- методами анализа информации для проектирования и организации документирования 

управленческой деятельности организации, учреждения или структурного подразделения 
любого уровня управления и формы собственности; 

- навыками аргументированного доказательства с помощью информации, заключённой 
в документе; 

- навыками составления текста документа; навыками деловой переписки; 
терминологией. 

1.5 Содержание дисциплины: 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

Правила организации работы, экспертизы и хранения организационно-распорядительной 
документации. 


