
Аннотация рабочей программы дисциплины (модуля) 

Б1.В.18 «Основы делопроизводства» 

 

1. Цель освоения дисциплины (модуля). 

Целью дисциплины   приобретение практических навыков составления документов и 

знаний основ делопроизводства в системе государственного муниципального управления. 

 

2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП. 

Дисциплина относится к вариативной части Блока 1 «Дисциплины, модули» и 

является обязательной для изучения по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и 

муниципальное управление.  

Трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы. 

 

 

3. Требования к результатам освоения дисциплины (модуля) (компетенции). 

 

4. Краткая характеристика дисциплины (модуля).  

Тема 1. Основные понятия и терминология документационного обеспечения 

управления, нормативно-методическая база делопроизводства. 

Тема 2. Общие правила оформления документов. 

Тема 3.  Управленческая документация: требования к составлению и оформлению. 

Технология работы с документами. 

Тема 4. Документирование деятельности коллегиальных органов. 

Тема 5.  Делопроизводство по вопросам трудовых отношений (кадровое 

делопроизводство). 

Тема 6. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан. 

Тема 7. Организация документооборота. Основы архивного дела. 

 

5. Формы промежуточного контроля. 

Зачет 

 

ПК-5: умение разрабатывать методические и справочные материалы по вопросам 

деятельности лиц на должностях государственной гражданской Российской Федерации, 

государственной службы субъектов Российской Федерации и муниципальной службы, лиц 

замещающих государственные должности Российской Федерации, замещающих 

государственные должности субъектов Российской Федерации, должности муниципальной 

службы, административные должности в государственных и муниципальных предприятиях и 

учреждениях, в научных и образовательных организациях, политических партиях, 

общественно-политических, коммерческих и некоммерческих организациях 
ПК-15: умение вести делопроизводство и документооборот в органах государственной 

власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях, научных и образовательных организациях, политических 

партиях, общественно-политических, коммерческих и некоммерческих организациях 


