
Аннотация к рабочей программе дисциплины 

Наименование
дисциплины

Документационное обеспечение управленческой деятельности

Краткое содержание Предмет,  содержание  и  понятие  документационного  обеспечения
управления.  История  развития  системы  государственного
документирования  в  России.  Место  и  роль  документов  в  современном
управлении.  Классификация  документов.  Служба  документационного
обеспечения  управления  и  её  место  в  организационной  структуре.
Порядок  оформления  документов.  Системы  документации.
Организационно-распорядительная  документация.  Информационно-
справочная  документация.  Организация  документооборота.
Систематизация и хранение документов.

Результаты освоения 
дисциплины

 опираясь  на  знания  методов  и  способов  документирования  и
организации  работы  с  документами  в  процессе  осуществления
управленческих  функций,  использует  их  для  принятия  оптимальных
управленческих  решений с  учетом критериев  социально-экономической
эффективности и возможностей использования имеющихся ресурсов.

Трудоемкость, з.е. 3
Формы отчетности Экзамен

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины
Основная литература 1. Вармунд  В.В.  Документационное  обеспечение  управления.

Учебник. /В.В. - Вармунд-М.:USTITIA, 2018 – 84 с.
2. Ларин  М.В.  Информационное  обеспечение  управления.  Учебное

пособие. / М. В. Ларин –М.:РГГУ, 2018 – 118 с.
3. Составление  и  оформление  деловых  документов  :  учебное

пособие /  сост.  Е.  И. Башмакова.  -  Составление и оформление деловых
документов,Весь срок охраны авторского права. - Электрон. дан. (1 файл).
-  Москва  :  Ай  Пи  Ар  Медиа,  2021.  -  145  с.  -  электронный.  -  Книга
находится в премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-4497-0845-8,
экземпляров неограничено

Дополнительная 
литература

1. Шувалова,  Н.  Н.  Документационное  обеспечение  управления  :
учебник / Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2018 — 221 с.

2. Быкова  Т.А.  Документационное  обеспечение  управления
(делопроизводство):  учеб.пособие  /  Т.А.  Быкова,  Т.В.  Кузнецова,  Л.В.
Санкина. — 2-е изд., перераб. и доп. —М.: ИНФРА-М, 2017.

3. Степанова,  Е.  Н.  Система  электронного  документооборота
(облачное  решение)  :  учебное  пособие  /  Е.  Н.  Степанова.  -  Система
электронного  документооборота  (облачное  решение),Весь  срок  охраны
авторского права. - Электрон. дан. (1 файл). - Москва : Ай Пи Ар Медиа,
2021. - 182 с. - электронный. - Книга находится в премиум-версии ЭБС
IPR BOOKS. - ISBN 978-5-4497-0767-3, экземпляров неограничено

4. Зайцева,  Е.  В.  Делопроизводство  и  документооборот  в  системе
государственного  и  муниципального  управления  :  учебное  пособие  для
спо  /  Е.  В.  Зайцева,  Н.  В.  Гончарова.  -  Делопроизводство  и
документооборот  в  системе  государственного  и  муниципального
управления,2031-03-12.  -  Электрон.  дан.  (1  файл).  -  Саратов  :
Профобразование,  2021.  -  176  с.  -  электронный.  -  Книга  находится  в
премиум-версии ЭБС IPR BOOKS. - ISBN 978-5-4488-1122-7, экземпляров
неограничено

5. Кузнецова,  И.  В.  Конфиденциальное  делопроизводство  и
защищенный  электронный  документооборот  :  учебное  пособие  для
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бакалавров  /  И.  В.  Кузнецова,  Г.  А.  Хачатрян.  -  Конфиденциальное
делопроизводство  и  защищенный  электронный  документооборот,Весь
срок охраны авторского права. - Электрон. дан. (1 файл). - Москва : Ай Пи
Ар Медиа, 2020. - 192 с. - электронный. - Книга находится в премиум-
версии  ЭБС  IPR  BOOKS.  -  ISBN  978-5-4497-0588-4,  экземпляров
неограничено

6. ГОСТ  Р  7.0.97-2016.  «Система  стандартов  по  информации,
библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов».


