
Аннотация дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

«Документационное обеспечение управления» 

1. Направление подготовки: 

Приказ Минобрнауки России от 13.08.2020 № 1016 (ред. от 26.11.2020) "Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта высшего образования - 

бакалавриат по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное 

управление" (Зарегистрировано в Минюсте России 27.08.2020 № 59497) 

Приказ Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении профессионального 

стандарта "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией"» (Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 г. № 58957) 

2. Категория слушателей: 

лица, имеющие или получающие высшее (среднее) профессиональное образование. 

3. Форма обучения заочная с прим. ЭО и ДОТ.  

4. Период реализации программы: 18 акад. ч., 5 дней. 

5. Период актуальности программы: до «30» декабря 2023 г. 

6. Язык, на котором реализуется программа – русский. 

7. Основные темы программы: 

1. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления. 

Юридическая сила и юридическая значимость и документов. Документ и документированная 

информация. Требования к оформлению документов. Оформление реквизитов документов. 

Национальный стандарт Российской Федерации. 

2. Организация документооборота. 

Организация службы ДОУ в учреждении. Прием и первичная обработка документов. 

Регистрация документов. Исполнение документов. Задачи и проблемы перехода на 

электронный документооборот. Информационные технологии в работе с обращениями 

граждан. Правила работы с персональными данными. 

3. Систематизация и унификация документов. 

Правовое регулирование архивирования. Организация текущего хранения документов. 

Требования к систематизации документов и формированию дел. Унификация и 

стандартизация. 

8. Формы контроля: итоговая аттестация (экзамен в форме тестирования). 

9. Основная литература 

1. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления: учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд., перераб. 

и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Высшее образование). 

2. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование) 
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