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АННОТАЦИЯ 

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

«Документационное обеспечение управлением» 

 
по направлению 27.03.02 «Управление качеством» (бакалавриат) 

 
 

1. Цели и задачи освоения дисциплины 

Цели освоения дисциплины 

• Научиться оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя 

информационные технологии; 
• Научиться  осуществлять автоматизацию обработки документов; 
• Научиться  унифицировать системы документации; 
• Научиться  осуществлять хранение и поиск документов; 
• Научиться использовать телекоммуникативные технологии в электронном документообороте. 

 

Задачи освоения дисциплины 

• Знать понятие, цели, задачи принципы делопроизводства; 
• Знать  основные понятия документационного обеспечения управления; 
• Знать  системы документационного обеспечения управления; 
• Знать  классификацию документов и их виды; 
• Знать  требования к составлению и оформлению  документов; 
• Знать  организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел 
 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 

Дисциплина относится к дисциплинам по выбору вариативной части ОПОП. Данная 

дисциплина является одной из профилирующих дисциплин в системе  подготовки бакалавров 

по направлению «Управление качеством». Она читается в 6-м семестре 3 курса и 

основывается на следующих входных знаниях, умениях, навыках и компетенциях студента, 

полученных им при изучении предшествующих дисциплин. 

• «Инновационная экономика и технологическое предпринимательство»; 

• «Метрология и сертификация»; 

• «Маркетинг»; 

• «Основы надежности технических систем»/«Основы статистического контроля»; 

• «Общая логистика»/ «Внутрипроизводственная логистика»; 

Данная дисциплина является предшествующей для будущего изучения следующих 

дисциплин: 

• «Риск-менеджмент»; 

• «Преддипломная практика»; 

• «Управление инновациями»; 

• «Системы принятия решений»; 

В том числе для защиты выпускной  квалификационной работы, включая подготовку к 

процедуре защиты и процедуру защиты»; 

 

3. Перечень планируемых результатов освоения дисциплины 
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 Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 
компетенций: 

 

Код и наименование 

реализуемой 

компетенции 

Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине (модулю), соотнесенных с индикаторами 

достижения компетенций 

ПК-4 

Способностью применять 

проблемно-

ориентированные 

методы анализа, синтеза 

и оптимизации 

процессов обеспечения 

качества 

Знать: проблемно-ориентированные методы анализа, синтеза 

и оптимизации процессов обеспечения качества.  

Уметь: применять в практической деятельности проблемно-

ориентированные методы анализа, синтеза и оптимизации 

процессов обеспечения качества.  

Владеть: проблемно-ориентированными методами анализа, 

синтеза и оптимизации процессов обеспечения качества. 

ПК-6 

способностью 

использовать знания о 

принципах принятия 

решений в условиях 

неопределенности, о 

принципах оптимизации 

 

Знать: принципы принятия решений в условиях 

неопределенности и принципы оптимизации. 

Уметь: применять в практической деятельности знания в 

области принятия решений в условиях неопределенности и 

принципы оптимизации. 

Владеть: практическими навыками применения знаний в 

области принятия решений в условиях неопределенности и 

принципы оптимизации. 

 

 

4. Общая трудоемкость дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы (144 часа). 

 

5. Образовательные технологии 

В ходе изучения дисциплины используются как традиционные методы и формы 

обучения (лекции, в т.ч. с элементами проблемного изложения, практические занятия, 

самостоятельная работа), так и интерактивные формы проведения занятий (дискуссии, 

решение ситуационных задач и др.). 

При организации самостоятельной работы используются следующие 

образовательные технологии: самостоятельная работа, сопряженная с основными 

аудиторными занятиями (проработка учебного материала с использованием ресурсов 

учебно-методического и информационного обеспечения дисциплины); подготовка к 

тестированию; самостоятельная работа под контролем преподавателя в форме плановых 

консультаций, творческих контактов, подготовка к экзамену; внеаудиторная 

самостоятельная работа при выполнении студентом домашних заданий учебного и 

творческого характера. 

 

6. Контроль успеваемости 

Программой дисциплины предусмотрены виды текущего контроля: устный опрос, 

тестирование. 

Промежуточная аттестация проводится в форме: зачет. 


