
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является обязательной 

частью профессионального учебного цикла основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества 

потребительских товаров. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает 

формирование общих и профессиональных компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров. Особое 

значение учебная дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1 – ОК 9, ПК 1.1 – ПК 1.4, 

ПК 2.1 – ПК 2.3, ПК 3.1 – ПК 3.5. 

 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

Цель учебной дисциплины – формирование у студентов профессиональной компетенции в сфере 

современного документационного обеспечения управления с применением информационных технологий.  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания: 

 

Код  

ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 1 – ОК 9 

ПК 1.1 – ПК 1.4 

ПК 2.1 – ПК 2.3 

ПК 3.1 – ПК 3.5 

ЛР 16 – 26, 28 

 

 оформлять и проверять 

правильность оформления 

документации в соответствии с 

установленными требованиями, в том 

числе используя информационные 

технологии; 

 осуществлять 

автоматизированную обработку 

документов; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

 использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте 

 

 основные понятия, цели, 

задачи и принципы 

документационного обеспечения 

управления; 

 системы документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию; 

 классификацию документов; 

 требования к составлению и 

оформлению документов; 

 организацию 

документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру 

дел 



 



СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 
Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 42 

Самостоятельная работа 20 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 62 

В том числе в форме практической подготовки 28 

в том числе: 

теоретическое обучение (лекции, уроки) 14 

лабораторные занятия - 

практические занятия 28 

курсовой проект (работа) - 

контрольная работа - 

Консультации - 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 

в 5 семестре 

- 

 

 
Основные разделы учебной дисциплины 

Введение 

Тема 1.1 Документ и системы документации 

Тема 1.2 Управленческая документация: требования к составлению и оформлению 

Тема 1.3 Составление и оформление организационно-распорядительных документов 

Тема 1.4 Деловая переписка 

Раздел 2 Организация работы с документами 

Тема 2.1 Документооборот 

Тема 2.2  Систематизация и хранение документов 


