
Аннотация дисциплины 

 

«Организация электронного документооборота» 

 

Цель дисциплины:  

- формирование у обучающихся теоретического фундамента и системы 

практических навыков для организации работы по управлению документами и другим 

корпоративным контентом при поддержке современных информационных технологий. 

 

Формирование следующих компетенций: 

ОПК-1: владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности. 

ОПК-6: способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности 

на основе информационной и библиографической культуры с применением 

информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований 

информационной безопасности. 

ПК-8: способностью применять информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности с видением их взаимосвязей и перспектив 

использования. 

ПК-15: умением 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. 

ПК-16: способностью осуществлять технологическое обеспечение служебной 

деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной 

гражданской службы и муниципальной службы) 

 

Место дисциплины в структуре ОП: 

Дисциплина «Организация электронного документооборота» является 

дисциплиной по выбору для направления 38.03.04 «Государственное и муниципальное 

управление», квалификация (степень) бакалавр. 

 

Краткое содержание: 

Управление документами: основные понятия, нормативно-правовая база. Типовые 

процессы работы с документами. Этапы развития информационных технологий 

поддержки управления документами и контентом организации. Функционал и 

архитектура систем электронного документооборота. Инструментальные средства, 

платформы и среды для разработки систем электронного документооборота. 


