
Аннотация к рабочей программе дисциплины (модуля) 

 
Наименование 

дисциплины (модуля) 
Делопроизводство и документационное обеспечение государственной 

и муниципальной службы   

Краткое содержание Роль информации и документов в управленческой деятельности. 

Документ и системы документации. Нормативно-правовая база 

документационного обеспечения управления. Управленческая 

документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-

образец, состав и расположение реквизитов. Создание электронных 

документов.  Организационные документы, их составление и оформление. 

Состав и создание распорядительных документов.  Информационно-

справочные документы. Организация работы с документами. Организация 

работы с документами. Автоматизация документационного обеспечения 

управления. Система управления документами на предприятии 

Результаты освоения 

дисциплины (модуля)  

 

Использует методологию информационно-коммуникационных 

технологий, теоретические основы формирования информационного 

обеспечения процесса управления; инструментальные средства 

компьютерных технологий  информационного обслуживания 

управленческой деятельности; тенденции и перспективы развития и 

использования информационно-коммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности  

Применяет информационно-коммуникационные технологии для решения 

управленческих задач; определяет направления использования и 

тенденции развития информационно-коммуникационных технологий в 

экономике и управлении  

Применяет технологии электронного правительства и предоставления 

государственных (муниципальных) услуг 

Трудоемкость, з.е. 5 

Формы отчетности Экзамен   

Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины 

(модуля) 

Основная литература 1. Кузнецова И.В. Документирование управленческой деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров / И.В. Кузнецова, 

Г.А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — Москва: Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 240 c. — ISBN 978-5-394-03274-5 — Режим 

доступа: http://www.iprbookshop.ru.  

Дополнительная 

литература 

1. Кауфман Н.Ю. Документирование управленческой деятельности 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кауфман Н.Ю.— Электрон. 

текстовые данные.— Омск: Омский государственный институт сервиса, 

2014.— 177 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru.  
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