	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	[image: image1.png]



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Автономная некоммерческая образовательная организация

высшего образования Центросоюза Российской Федерации

«Сибирский университет потребительской кооперации»

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Заведующий кафедрой
менеджмента
О. И. Лихтанская
«25» мая 2025 г.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	[image: image2.png]




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Документационное обеспечение управления

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Направление подготовки: 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	38.03.02 Менеджмент

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Направленность (профиль): «Менеджмент организации»

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Квалификация: Бакалавр

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Трудоемкость 3 з.е.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Новосибирск 2025

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Программа дисциплины Документационное обеспечение управления составлена в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, утвержденного приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 12.08.2020 № 952, профессионального(ых) стандарта(ов): 08.018 СПЕЦИАЛИСТ ПО УПРАВЛЕНИЮ РИСКАМИ, зарегистрировано в Министерстве юстиции РФ 2018.09.17 №52177; 

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	АВТОР

	В. А. Суровцева, доцент, кафедра менеджмента; 

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	РЕЦЕНЗЕНТЫ

	
	
	
	
	

	
	Баркова С.А., канд. экон. наук, доцент кафедры менеджмента

	

	
	Гресь А.С., директор ООО "СвараГрупп"

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	РЕКОМЕНДОВАНО К ИСПОЛЬЗОВАНИЮ В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ

	

	
	на заседании кафедры менеджмента

	

	
	протокол от «25» мая 2025 г. № 9

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	     Цель освоения дисциплины Документационное обеспечение управления - формирование системных знаний студентов по формированию документационного обеспечения управления и использованию новых информационных технологий в менеджменте.
     Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих типов задач профессиональной деятельности: 
 Организационно-управленческий:
Задачи:
    - разработка, оформление по требованиям ГОСТ и доведение до исполнителей организационно-управленческих решений;
    - документационное обеспечение процесса разработки организационно-управленческих решений;
    - организация процесса документооборота на предприятии.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Код и формулировка индикатора достижения компетенций
Планируемые результаты обучения по дисциплине
ПК-8 Способен обосновывать и решать организационно-технические, экономические, кадровые и социально-психологические проблемы в целях обеспечения эффективности деятельности организации
ПК-8.3 Составляет и оформляет организационно-распорядительные документы, направленные на эффективное решение организационно-технических, экономических, кадровых и социально-психологических проблем предприятия
Знает: 
- особенности составления и оформления организационно-распорядительных документов, направленных на эффективное управление предприятием. 
Умеет:
- составлять, оформлять и использовать систему организационно-распорядительной документации для повышения эффективности управленческой деятельности.
УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
УК-4.6 Ведет деловую документацию в области профессиональной деятельности с учетом норм и современных требований к оформлению документов
Знает: 
- правила оформления деловой документации в области профессиональной деятельности с учетом норм и современных требований к оформлению документов. 
Умеет:
- вести деловую документацию в области профессиональной деятельности с учетом норм и современных требований к оформлению документов.

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	     Дисциплина относится к обязательной части учебного плана
     Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при прохождении ознакомительной практики, технологической (проектно-технологической) практики, преддипломной практики, а также при подготовке к сдаче и сдаче государственного экзамена, выполнении и защите выпускной квалификационной работы.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Очная форма обучения - 2 семестр

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
46
-занятия лекционного типа, в том числе:
20
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
24
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
2
Самостоятельная работа:
62
     в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация:
     зачет
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Заочная форма обучения - 2 курс

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
16
-занятия лекционного типа, в том числе:
6
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
6
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
4
Самостоятельная работа:
88
     в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация:
     зачет
4
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Очно-заочная форма обучения - 3 курс

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
26
-занятия лекционного типа, в том числе:
12
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
12
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
2
Самостоятельная работа:
82
     в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
Промежуточная аттестация:
     зачет
Общая трудоемкость
108

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Очная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Основы документационного обеспечения процесса управления
18
12
2
4
0
2
Методические основы составления и оформления организационно-распорядительной документации
18
10
4
4
0
3
Технологические особенности составления и оформления УСОРД. Правила осуществления деловой переписки и электронных коммуникаций
22
10
6
6
0
4
Организация кадрового делопроизводства
18
10
4
4
0
5
Функционирование системы внутреннего документооборота, общие правила его организации и учета
16
10
2
4
0
6
Систематизация и хранение документов
14
10
2
2
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
0
0
0
ИТОГО
108
62
20
24
0
2
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Заочная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Основы документационного обеспечения процесса управления
16
16
0
0
0
2
Методические основы составления и оформления организационно-распорядительной документации
18
14
2
2
0
3
Технологические особенности составления и оформления УСОРД. Правила осуществления деловой переписки и электронных коммуникаций
18
14
2
2
0
4
Организация кадрового делопроизводства
18
14
2
2
0
5
Функционирование системы внутреннего документооборота, общие правила его организации и учета
15
15
0
0
0
6
Систематизация и хранение документов
15
15
0
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
4
4
0
ИТОГО
108
92
6
6
0
4
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Очно-заочная форма обучения

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Основы документационного обеспечения процесса управления
16
14
2
0
0
2
Методические основы составления и оформления организационно-распорядительной документации
18
12
4
2
0
3
Технологические особенности составления и оформления УСОРД. Правила осуществления деловой переписки и электронных коммуникаций
20
14
2
4
0
4
Организация кадрового делопроизводства
18
14
2
2
0
5
Функционирование системы внутреннего документооборота, общие правила его организации и учета
18
14
2
2
0
6
Систематизация и хранение документов
16
14
0
2
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
ИТОГО
108
82
12
12
0
2
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень основной и дополнительной литературы
1
Основы документационного обеспечения процесса управления
1,2,3,4,5,6
2
Методические основы составления и оформления организационно-распорядительной документации
1,2,3,4,5,6
3
Технологические особенности составления и оформления УСОРД. Правила осуществления деловой переписки и электронных коммуникаций
1,2,3,4,5,6
4
Организация кадрового делопроизводства
1,2,3,4,5,6
5
Функционирование системы внутреннего документооборота, общие правила его организации и учета
1,2,3,4,5,6
6
Систематизация и хранение документов
1,2,3,4,5,6

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Основная учебная литература
1
Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468850
2
Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468462.
3
Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12358-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469831.   
Дополнительная учебная литература
4
Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2017. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; - Режим доступа: http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: Бакалавриат).
5
Документирование управленческой деятельности: учеб. пособие / А.А. Раздорожный. — Москва: ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=969585.
6
Документоведение: Учебное пособие / О.А. Ушакова. - Москва: НИЦ ИНФРА-М, 2017. - 64 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-16-102985-5 (online). - Режим до-ступа: http://znanium.com/go.php?id=809874.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	9.  СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Образовательная платформа: www.urait.com
- Поисковая система Google: www.google.ru
- Поисковая система Yandex: www.yandex.ru
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Комплект лицензионного 
программного обеспечения
Комплект свободно распространяемого программного обеспечения
№
п/п
лицензионное программное обеспечение
лицензионное программное обеспечение отечественного производства
свободно распространяемое программное обеспечение
свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства
1
Microsoft Excel
Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Браузер
2
Microsoft Office 365
Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Архиватор 7z
Яндекс.Диск
3
Microsoft PowerPoint
Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4
Microsoft Word

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



