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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения дисциплины (модуля) – изучение процессов документирования в 

сфере государственного управления. Объектом изучения являются документы 

государственного управления, их назначение, развитие формы и содержания, 

современные требования к  составлению, оформлению, совершенствованию.  

Задачи: 

- освоить методику составления и оформления документов сферы 

государственного управления; 

 -показать специфику документов государственного управления в контексте 

универсальных систем документации 

- освоить   процедуры и операции, связанные с утверждением и распространением 

документов  государственного управления. 

-. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 

 

Курс «Технологии и документы государственного управления» является 

обязательной дисциплиной вариативной части профессионального цикла. Она 

соответствует профилю образовательной программы   Организация делопроизводства в 

органах государственной власти и местного самоуправления и является основной 

дисциплиной в числе обеспечивающих этот профиль. Дисциплина  дает знание сущности  

методов исследования документа сферы государственного управления, его структуры, 

особенностей работы с ним.  

В результате изучения данного курса бакалавр должен дополнить теоретические 

разделы документоведения, касающиеся документов и технологий государственного 

управления, освоить ее основную проблематику, Вопросы данного курса входят в 

итоговую государственную аттестацию. 

Для изучения  курса необходимы входные знания в области Документоведения, 

Организации и технологии документационного обеспечения управления,  Организации 

государственных учреждений России. Необходим опыт написания курсовых работ и 

навыки практической деятельности в области составления документа, анализа 

документооборота. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС ВО по данному направлению подготовки 

(специальности): 

б) профессиональных (ПК) 

ПК-3 владением знаниями основных проблем в области документоведения и 

архивоведения 

ПК-7 способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного 

опыта управления документами и организации их хранения 

ПК-18 владением современными системами информационного и технического 

обеспечения документационного обеспечения управления и управления архивами 

ПК-19 способностью использовать правила подготовки управленческих 

документов и ведения деловой переписки 

ПК-20 способностью использовать правила организации всех этапов работы с 

документами, в том числе архивными документами 



ПК-26 владением навыками обработки документов на всех этапах 

документооборота, систематизации, составления номенклатуры дел 

ПК-31 способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-

методические документы по ведению информационно-документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

ПК32 владением законодательной и нормативно-методической базой 

информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела, 

способностью ориентироваться в правовой базе смежных област 

ПК-43 владением принципами и методами упорядочения состава документов и 

информационных показателей 

ПК-45 владением методами оптимизации документопотоков 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

 

знать:  

общепрофессиональные теоретические и методические основы документоведения, 

документоведческую терминологию, теорию документа, правила составления и 

оформления документов, принципы построения унифицированных систем документации, 

организацию документов в комплексы и принципы определения научно-исторической и 

практической ценности документов; 

уметь:  

излагать и критически анализировать базовую информацию по документоведению, 

составлять документы с использованием языковых вариантов в зависимости от 

назначения и содержания документа, оформлять документы в соответствии с 

требованиями государственных стандартов, унифицировать тексты документов; 

владеть:  

общепрофессиональными знаниями теории и методики, навыками в области 

документообразования, знанием актуальных проблем документоведения, 

законодательных и нормативных актов по вопросам управленческого труда и 

делопроизводства, методических разработок,  основной научной литературы по курсу. 

 

4. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единицы (180  часов). 

Дисциплина реализуется в  4-5  семестрах. Форма промежуточной аттестации –  экзамен в   

5 семестре. 

 

 


