




Структура и содержание учебной дисциплины

1. Цели и задачи учебной дисциплины

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
(модулю), соотнесенных с индикаторами достижения компетенций

Код по ФГОС ВО Индикатор
достижения

Результаты обучения по
дисциплине



4. Структура и содержание учебной дисциплины

4.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы
Объем часов / зачетных единиц

Очная форма Очно-заочная форма /
Заочная форма

Общая трудоемкость дисциплины
Обязательная аудиторная нагрузка
(всего часов), в том числе:

Самостоятельная работа студента
(всего часов)

4.2. Содержание разделов дисциплины

Тема 1. Теоретико-правовые и нормативные основы
документационного обеспечения управления.

Тема 2. Стандартизация процесса документирования.



Тема 3. Система организационно-распорядительной документации
(ОРД).

Тема 4. Организация документооборота в организации.

4.3. Лекции

№
п/п Наименование темы

Объем часов

Очная форма
Очно-заочная

форма /
заочная форма

Итого: 8 2

4.4. Практические / семинарские занятия

№
п/п Наименование темы

Объем часов

Очная форма
Очно-заочная

форма /
заочная форма



Итого: 16 6

4.5. Лабораторные работы

4.6. Самостоятельная работа студентов

№
п/п

Наименование
раздела / темы

Вид самостоятельной
работы

Объем часов

Очная форма
Очно-заочная

форма /
заочная форма

Итого: 44 60

4.7. Курсовые работы

5. Методическое обеспечение, образовательные технологии



6. Формы контроля освоения учебной дисциплины.

-

-

-

-

7. Учебно-методическое и программно-информационное обеспечение
дисциплины



8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

https://e.lanbook.com/book/176019
https://base.garant.ru/72291836/
https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/
http://lib-lg.com




9. Лист дополнений и изменений

№
п/п

Дата
внесения
изменения /
дополнения

Основание Содержание изменения /
дополнения

Лица, подтверждающие
изменение / дополнение

Заведующий
кафедрой
(ФИО,
подпись)

Директор /
декан
(ФИО,
подпись)


