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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 

Процесс управления любой организацией, в том числе и госу-

дарственной или муниципальной, базируется на информации об 

управляемых объектах, которая чаще всего представлена в докумен-

тах и в свою очередь является основой принятия любого решения.  

Надлежащее оформление, правильная организация работы с 

документами в учреждениях, организациях, обеспечение хранения 

архивных документов – непременные условия, которые обеспечи-

вают законность и правопорядок в обществе, стабильность и за-

щиту общественных интересов, прав и свобод граждан, наконец, 

нормальную деятельность государства. От организации делопро-

изводства зависят оперативность, надежность, экономичность 

управленческого труда, культура работы, возможность использо-

вания в будущем информации, зафиксированной в документах. 

Значимость данной дисциплины состоит в том, что для буду-

щего специалиста в области государственного и муниципального 

управления чрезвычайно важны навыки работы с документиро-

ванной информацией, умение составлять и оформлять документы, 

правильно организовать делопроизводство конкретного структур-

ного подразделения. 

Целью освоения дисциплины является формирование системы 

знаний, умений, навыков в области делопроизводства, необходимых 

для повышения эффективности профессиональной деятельности в 

органах государственного и муниципального управления.  

Задачами дисциплины являются: 

- освоение навыков составления служебных документов; 

- умение использовать в работе нормативно-методические до-

кументы по документационному обеспечению управления; 

- получение навыков размещения реквизитов документов со-

ответственно их назначению; 

- получение навыков о документальном оформлении трудо-

вых отношений; 

- получение понятий о документообороте организации, состав-

лении номенклатуры дел, подготовке дел на архивное хранение; 

- изучение особенностей документирования служебных доку-

ментов в системе государственной службы. 

В результате изучения дисциплины студент должен знать: 
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- основные принципы организации делопроизводства и докумен-

тооборота в органах государственной и муниципальной власти;  

- содержание законодательных и нормативно-методических 

документов по организации делопроизводства;  

- основные требования к оформлению управленческих (орга-

низационно-распорядительных) документов; 

уметь: 

- использовать и составлять нормативные и правовые доку-

менты, относящиеся к будущей профессиональной деятельности; 

- пользоваться унифицированными документами; 

- применять полученные знания при решении профессиональ-

ных задач; 

владеть: 

- навыками работы с правовыми актами; 

- основами ведения делопроизводства в организации, учре-

ждении. 

В ходе изучения курса формируются такие компетенции, как уме-

ние вести делопроизводство и участвовать в ведении документооборо-

та в органах государственной власти Российской Федерации, органах 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органах 

местного самоуправления, государственных и муниципальных пред-

приятиях и учреждениях, научно-исследовательских и образователь-

ных организациях, политических партиях, общественно-политических, 

коммерческих и некоммерческих организациях (ПК- 15). 

Дисциплина входит в базовую часть профессионального цикла 

образовательной программы подготовки бакалавра по направлению 

38.03.04 – Государственное и муниципальное управление (Б3.Б.14).  

Знания, умения, компетенции, необходимые для изучения 

курса, формируются в ходе изучения таких дисциплин, как «Исто-

рия государственного управления в России», «Введение в специ-

альность». 

Изучение основ делопроизводства служит базой для дальней-

шего освоения дисциплин «Основы государственного и муници-

пального управления» «Государственная и муниципальная служ-

ба», «Основы управления персоналом», «Деловые коммуникации», 

«Принятие и исполнение государственных решений». 
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