
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ
«Документоведение»

по основной профессиональной образовательной программе по направлению подготовки 
38.03.01 «Экономика» (уровень бакалавриата)

Направленность (профиль): Экономика и управление организацией
Общий объем дисциплины – 3 з.е. (108 часов)
Форма промежуточной аттестации – Зачет.
В результате освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы
компетенции с соответствующими индикаторами их достижения:
- ПК-16.1: Способен организовывать контроль в профессиональной деятельности;
- ПК-16.2: Способен разрабатывать управленческие решения с применением правовых знаний;
Содержание дисциплины:
Дисциплина «Документоведение» включает в себя следующие разделы:
Форма обучения очно - заочная. Семестр 10.
1. Документирование управленческой информации. Понятие, виды и признаки документа.
Способы документирования.
2. Требования к оформлению управленческих документов. Бланки документов и требования к
ним. Структура документа. Общий бланк, бланк для письма, бланк конкретного вида документа,
кроме письма. Реквизит как обязательный элемент любого официального документа. Состав
реквизитов документов по ГОСТ Р 7.0.97-2016. Формуляр документа. Формуляр-образец как
модель построения документа.
Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов»..
3. Организационно-правовые документы. Распорядительные документы. Организационно-
правовые документы как правовая основа деятельности организации. Роль ОПД в разработке
управленческих решений с применением правовых знаний. Процедура их утверждения и
согласования, срок действия, структура текста, требования к оформлению. Устав, учредительный
договор, положение об организации, положение о структурном подразделении, положение о
коллегиальном (совещательном органе) организации, регламент, штатное расписание, инструкция,
должностная инструкция.
Распорядительные документы как документы, которые фиксируют решения административных и
организационных вопросов деятельности организации, регулируют и координируют ее
деятельность, реализуют управляемость по вертикали. Роль распорядительных документов в
организации контроля на предприятии. Классификация распорядительных документов с учетом
сферы их действия. Основания для издания распорядительного документа. Документы,
издаваемые в условиях коллегиальности (постановления и решения); документы, издаваемые в
условиях единоличного принятия решений (приказы, распоряжения, указания)..
4. Информационно-справочные документы. Понятие служебного (делового) письма.
Информационно-справочные документы как документы, инициирующие управленческие
решения. Их служебная роль по отношению к организационно-правовым и распорядительным
документам. Состав информационно-справочных документов: докладная записка, служебная
записка, объяснительная записка, предложение, представление, заявление, все разновидности
переписки, протокол, акт, справка, заключение, отзыв, сводка, список, перечень.
Понятие служебного (делового) письма, его разновидности. Требования к тексту разных видов
деловых писем. Языковые формулы деловых писем. Оперирование правовыми понятиями и
профессиональными терминами в служебной переписке. Структура бланка для письма; реквизиты
делового письма в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016..
5. Ошибки в текстах документов. Ошибки в документных текстах. Причины и особенности
орфографических ошибок. Морфологические ошибки и их причины. Пунктуационно-
синтаксические ошибки в документных текстах. Композиционные недостатки документных
текстов. Логические и фактические ошибки и их исправление. Ошибки в выборе документных
средств и в их согласовании..



6. Организация документооборота. Понятие документооборота и документопотока. Прием и
первичная обработка поступающих в организацию документов. Предварительное рассмотрение
документов службой ДОУ. Регистрация документов. Организация движения документов внутри
организации.
Внедрение систем электронного документооборота.
Контроль исполнения документов. Формы контроля за исполнением документов. Сроки
исполнения документов. Информационно-справочная работа по документам организации.
Обработка исполненных и отправляемых документов. Организация хранения документов.
Номенклатура дел. Составление заголовков дел. Установление сроков хранения дел. Типовые и
ведомственные перечни документов и их значение. Формирование дел. Оформление обложки дел.
Оформление дел. Экспертиза ценности документов. Экспертная комиссия. Составление и
оформление архивных описей дел..
7. Деятельность службы ДОУ. Служба ДОУ в организации / на предприятии. Цель и задачи,
службы ДОУ. Формирование службы ДОУ (структура, численность, штатное расписание).
Деятельность службы ДОУ (организация рабочих мест, нормирование, текущее управление).
Локальные нормативные акты о службе ДОУ (положение о службе ДОУ, приказы о создании
службы ДОУ, положения о структурных подразделениях службы ДОУ)..
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