
Аннотация дисциплины 

Б1.В.ДВ.06.01 УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОПОТОКОМ И СЛУЖБОЙ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ КОРПОРАЦИИ 

Для ОФО; Курс 2; Семестр 3; ЗЕТ 4 (144 ч.) 

Для ЗФО: Курс 1, 2; ЗЕТ 4 (144 ч.) 

Цели дисциплины 
Целями освоения дисциплины «Управление до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения 

 орпорации  явля  ся ра ви ие   с  ден ов ли нос ны   а ес в и  ормирование о  е  л   рны   о  ена  ны   
социал но-ли нос ны   инс р мен ал ны   и про ессионал ны   омпе енци  в о лас и  правления 
до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения  орпорации в  словия  ин ормационно о 
инновационно ра вива  е ося о  ес ва. 

О ъе  ом и   ения   рса являе ся сис ема до  мен ационно о о еспе ения  орпорации  а  о ъе   
ор ани ации   правления  совершенс вования и ра ви ия в  словия  ин ормационно о инновационно 
ра вива  е ося о  ес ва. 

Предме ом и   ения дисциплины явля  ся сл   а до  мен ационно о о еспе ения  орпорации и 
до  мен опо о и в сис еме до  мен ационно о о еспе ения  орпорации  а  а  е  правление ими в  словия  
ин ормационно о инновационно ра вива  е ося о  ес ва. 

Задачи освоения дисциплины 

Образовательные задачи освоения теоретической компоненты: 

1  и   ение  а овы  ме одоло и ес и  принципов ор ани ации и  правления сис емо  до  мен ационно о 
о еспе ения  орпорации; 

2  и   ение   ндамен ал ны  ме одоло и ес и  поня и  и  а е ориал но- ерминоло и ес о о аппара а 
 еории и ме одоло ии сис ем до  мен ационно о о еспе ения  орпорации; 

3  и   ение и приви ие  мения правил но вы ира   ме оды  ме оди и и  ормирова   правила ор ани ации 
до  мен опо о ов и сл   ы до  мен ационно о о еспе ения  орпорации в  ависимос и о  во мо нос е  дос  пны  
 омм ни ационны  сред; 

4  освоение  еории и ме одоло ии  правления до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения 
 орпорации и приви ие  мения вы ира   и о основыва   ме оды  ме оди и  и  ормирова   на и  основе правила 
 правления до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения  орпорации в ра ли ны  
 омм ни ационны  среда . 

Образовательные задачи освоения познавательной компоненты: 

1  и   ение новы  ме одоло и ес и  под одов  основанны  на современны  предс авления  о сис еме 
 правления  ее  омм ни ационно  среде    ор ани ации и  правлени  до  мен опо о ом и сл   о  
до  мен ационно о о еспе ения  орпорации; 

2   ормирование современно о предс авления о природе  содер ании и ра ви ии  еоре и о-ме одоло и ес о  
сис емы  о еспе ива  е  э  е  ивн   ор ани аци  и  правление до  мен опо о ом и сл   о  
до  мен ационно о о еспе ения  орпорации; 

3  и   ение принципов и правил ло и о-смыслово о  онс р ирования с р    ры  правления 
до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения  орпорации  о еспе ива  е  э  е  ивное 
ор ани ационное ра ви ие сис емы  правления ор ани ации в  словия  современны   омм ни ационны  сред; 

4  и   ение ис ори ес о  даннос и  современно о сос ояния и перспе  ив ра ви ия  еории и пра  и и 
 правления до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения  орпорации для ос  ес вления 
ор ани ационно о инновационно о ра ви ия сис емы  правления ор ани ации. 

Образовательные задачи освоения практической компоненты: 

1  освоение современны  ме оди   правления до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения 
 орпорации для пра  и ес о о ос  ес вления ор ани ационно о инновационно о ра ви ия сис емы  правления 
ор ани ации; 

2  освоение современны  ме одов и  е ноло и  пос роения сис ем до  мен ационно о о еспе ения 
 орпорации для ос  ес вления э  е  ивно о ор ани ационно о ра ви ия сис емы  правления ор ани ации в 
 словия  современны   омм ни ационны  сред; 

3  освоение современно о инс р мен ария  о еспе ива  е о пос роение э  е  ивны  сис ем 
до  мен ационно о о еспе ения  орпорации для ор ани ационно о инновационно о ра ви ия сис емы  правления в 
 словия  совершенс вования ин ормационно о и  ормирования ин елле   ал но о о  ес ва; 

4  прио ре ение опы а пос роения э  е  ивны  сис ем до  мен ационно о о еспе ения и  правления 
до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения  реали    е о ор ани ационное инновационное 
ра ви ие сис емы  правления в  словия  совершенс вования ин ормационно о и  ормирования ин елле   ал но о 
о  ес ва. 

Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Для  спешно о  своения дисциплины нео  одимо    о ы с  ден  владел  наниями   мениями и навы ами в 
о ъеме  ре овани  дисциплин  и   аемы  на первом   рсе  К рс 5  о   ения в первом семес ре  Семес р 9  и во 
в ором семес ре  Семес р А . 

В сво  о еред   и   ение дисциплины «Управление до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о 
о еспе ения  орпорации   ормир е   нания и  мения   о орые дол ен име   с  ден   а  а  е навы и   о орыми 
дол ен владе   с  ден     о ы о еспе и   во мо нос    спешно о освоения с  ден ами послед   и  ра делов 



основно  о ра ова ел но  про раммы. При э ом   основным о еспе иваемым ра делам о ра ова ел но  про раммы 
о нося ся след   ие дисциплины: на  но-исследова ел с ая ра о а; преддипломная пра  и а. 

Кроме  о о  и   ение дисциплины «Управление до  мен опо о ом и сл   о  до  мен ационно о о еспе ения 
 орпорации  ос  ес вляе ся в с ро о  ло и ес о  в аимосвя и с и   ением дисциплины «Исследование сис емы 
ин ормационно-до  мен ационно о о еспе ения  орпорации    о орая и   ае ся на в ором   рсе  К рс 6  в  ом  е 
 ре  ем семес ре  Семес р В . 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы 

В и о е и   ения дисциплины с  ден ы дол ны прио рес и нео  одимые для  а  и ес о о проявления 

 аявленны   омпе енци  предс авления   нания   мения и навы и. В  а лице предс авлено содер ание данны  

ре  л  а ов с   а анием  омпе енци    а  и ес ое проявление  о оры  они о еспе ива  . 
№ п/п.  инде с и 

содер ание  омпе енции 

 или её  ас и  

В ре  л  а е и   ения   е но  дисциплины о   а  иеся дол ны 

знать уметь владеть 

1. ОПК-2  о овнос    

р  оводи    олле  ивом в 

с ере свое  

про ессионал но  

дея ел нос и   олеран но 

воспринимая социал ные  

э ни ес ие  

 он ессионал ные и 

  л   рные ра ли ия 

Ба овые принципы и ме оды 

 олеран но о р  оводс ва 

со р дни ами сл   ы 

до  мен ационно о о еспе ения 

 орпорации с   е ом 

социал ны   э ни ес и   

 он ессионал ны  и   л   рны  

ра ли и   

Толеран но воспринима   

социал ные  э ни ес ие  

 он ессионал ные и   л   рные 

ра ли ия со р дни ов сл   ы 

до  мен ационно о о еспе ения 

 орпорации и испол  ова   в 

ин ереса  дела. 

Ба овыми принципами и 

ме одами  олеран но о 

р  оводс ва со р дни ами 

сл   ы до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации с 

  е ом социал ны   э ни ес и   

 он ессионал ны  и   л   рны  

ра ли и  

3. ПК-2 пониманием 

с  нос и процессов  

проис одя и  в о лас и 

до  мен оведения и 

ар ивоведения 

Зна   с  нос   и природ  

процессов проис одя и  в 

сис еме до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации  

принципы и   ормирования  

 а ономернос и про е ания и 

 а оны ра ви ия. 

Анали ирова   процессы в 

сис еме до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации   

выявля   до  мен опо о и и 

п н  ы о ра о  и   ормирова   

сл     до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации 

Принципами  ормирования  

 а онами  ра ви ия и 

 а ономернос ями про е ания 

процессов в сис еме 

до  мен ационно о о еспе ения 

 орпорации  ме одами и  

анали а и син е а. 

3. ПК-8 спосо нос    

анали ирова   ценнос   

до  мен ов с цел   и  

 ранения 

Зна   с р    р   а ес ва 

до  мен е и ме оды ее анали а и 

оцен и 

Определя   сво с ва до  мен а 

и проводи   и  оцен   и 

выявля   с р    р  е о  а ес ва  

Ме одами анали а  син е а и 

оцен и с р    ры  а ес ва 

до  мен а 

4. ПК-14 спосо нос    и 

 о овнос    

ор ани овыва   ра о   

сл   ы 

до  мен ационно о 

о еспе ения  правления и 

ар ивно  сл   ы 

Зна   ме одоло и ес ие и 

инс р мен ал но-ме оди ес ие 

основы ор ани ации и 

 правления сл   о  

до  мен ационно о о еспе ения 

 орпорации 

Ор ани овыва   и  правля   

сл   о  до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации 

ме одоло и ес ими и 

инс р мен ал но-

ме оди ес ими основами 

ор ани ации и  правления 

сл   о  до  мен ационно о 

о еспе ения  орпорации 

 

Содержание и структура дисциплины (модуля) 

Распределение  р доем ос и по всем видам а ди орно  и самос оя ел но  ра о ы с  ден а по семес рам 
 

Вид   е но  ра о ы ОФО ЗФО 

Все о 

  асов 

Семес ры Все о 

  асов 

К рс 

3 4 1 2 

Контактная работа, в том числе: 42,3 42,3  24,3 16 8 

Аудиторные занятия (всего) 42 42     

Заня ия ле ционно о  ипа 14 14   8 2 

Заня ия семинарс о о  ипа  семинары  

пра  и ес ие  аня ия  пра  и  мы  ла ора орные 

ра о ы   олло ви мы и иные анало и ные  аня ия    

28 28   8 6 

ИКР 0,3 0,3  0,3  0,3 

Самостоятельная работа (всего) 66 66  111 20 91 

В  ом  исле:       

Прора о  а   е но о ма ериала 32 32   20 57 

Выполнение индивид ал ны   адани   под о ов а 

соо  ени   пре ен аци   
18 18    18 

Ре ера  16 16    16 

Контроль: 35,7 35,7  8,7  8,7 

Под о ов а   э  амен  35,7 35,7  8,7  8,7 

О  ая  р доем ос                                  ас 

 а . ед. 
144 144  144 36 108 

4 4  4 1 3 
 

 



Интерактивные образовательные технологии  испол   емые на а ди орны   аня ия :  р пповые  аня ия  ра  ор 

 он ре ны  си  аци   дис  ссии. 

 

Вид аттестации: э  амен. 
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