
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» предназначена 

для слушателей обучающихся по программе «Бухгалтерский учет». 

 

Целью освоения дисциплины является приобретение студентами как 

теоретических, так и практических навыков в делопроизводстве. 
Задачи изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления»: 
 изучить классификацию документов, требования к их оформлению; 
 изучить организацию документооборота. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с 

использованием информационных технологий; 
 осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
 использовать унифицированные формы документов; 
 осуществлять хранение и поиск документов; 
 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте;  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
 основные понятия документационного обеспечения управления; 

 системы документационного обеспечения управления; 

 классификацию документов; 
 требования к составлению и оформлению документов; 
 организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 
 


