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I. Аннотация 

 
1. Наименование дисциплины (или модуля) в соответствии с учебным 

планом 
Документационное обеспечение управления и экономической безопасности  

 
2. Цели и задачи дисциплины (или модуля) 

Целью освоения дисциплины является ознакомление студентов с теорией и 
практикой организации современного документационного обеспечения 

управления и документационного обеспечения экономической безопасности на 
основе научно обоснованных принципов и методов его  совершенствования. 

Задачами освоения дисциплины являются: 

− показать место ДОУ в процессах управления; 

− овладеть терминологией в сфере ДОУ; 

− дать представление о цели и задачах управления документами в 
организации; 

− ознакомить студентов с правилами проектирования документных 
систем организации  и порядком оформления отдельных видов документов; 

− ознакомить студентов с задачами и порядком организации 
делопроизводства и документооборота (в том числе конфиденциального), 
создания специализированных структурных подразделений по ДОУ (служб   

ДОУ); 

− изучить современные технологии документационного обеспечения  
управления; 

− изучить особенности документационного обеспечения экономической 
безопасности. 

 
3. Место дисциплины (или модуля) в структуре ООП  

Дисциплина «Документационное обеспечение управления и экономической 
безопасности» относится к базовой части учебного плана специальности 38.05.01 

«Экономическая безопасность» специализация «Экономико-правовое обеспечение 
экономической безопасности». 

Эффективное изучение дисциплины предполагает наличие компетенций, 
сформированных в рамках таких дисциплин как «Русский язык и культура р ечи», 

«Логика и теория аргументации», «Информационные технологии в управлении 
фирмой». 

В содержательно-методическом плане данная дисциплина связана с 

дисциплинами: «Информационные технологии в управлении фирмой», 
«Исследование систем управления», «Информационные системы в обеспечении 

экономической безопасности», «Разработка управленческих решений», 
«Исследование экономической безопасности хозяйствующего субъекта», «Методы 

социологических исследований в области безопасности» и др. 
 

4. Объем дисциплины (или модуля): 
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4 зачетные единицы, 144 академических часа, в том числе контактная 
работа: лекции 18 часов; практические занятия 36 час.; самостоятельная работа 90 

часов. 
 
5. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (или 

модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения 
образовательной программы 
Планируемые результаты 

освоения образовательной 

программы (формируемые 

компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

(или модулю) 

ОК-7 - Способность к 

логическому мышлению, 

аргументированно и ясно 

строить устную и 

письменную речь, вести 

полемику и дискуссии 

 

Владеть:  
приемами логического мышления при решении 

профессиональных задач; навыками использования логических 
операций; способностью отличать логически правильные способы 
рассуждения от логически недопустимых; умением выявлять и 

устранять логическиепротиворечия; 
навыками корректного и эффективного ведения дискуссии и 

полемики; методикой построения аргументации на основе 
научного подхода; навыками устной и письменной речи при 
решении профессиональных задач 

Уметь:  

решать задачи, связанные с логическими отношениями между 
понятиями; правильно осуществлять логические операции на 

конкретном материале; обнаруживать явные и неявные 
логические противоречия; применять теоретические знания при 
выявлении логических ошибок в некорректных суждениях; 

анализировать логическую структуру нормативных рассуждений; 
выбирать необходимые методы при решении вопросов о 

корректности или некорректности возникающих споров 
(дискуссии, полемики); логически верно, аргументировано и ясно 
определять позицию при решении профессиональных и 

мировоззренческих проблем, используя устную и письменную 
речь 
        Знать:  

основные категории, теоретические положения русского языка и 
культуры речи; особенности речевой коммуникации, 
композиционно-логические законы создания речи, правила 

речевого этикета;  
 специфику языковых и речевых стилей и форм 

современного русского литературного языка, функционально-
смысловых типов речи; нормы современного русского 
литературного языка и требования необходимости их 

соблюдения; правила и алгоритмы  полемики и дискуссии; 
основы аргументации 

ПК-49 - Способность 

готовить отчеты, справки 

и доклады по 

результатам 

выполненных 

исследований  

Владеть:  

основными приемами оформления отчетных документов по 
проведенным исследованиям; приемами подготовки отчетов, 

справок и докладов по результатам проведенных исследований  

Уметь:  

оформлять отчетные документы по проведенным исследованиям; 
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готовить отчеты, справки и доклады по результатам проведенных 

исследований 

        Знать:  

виды и формы отчетных документов по результатам 

выполненных исследований; правила составления отчетов, 
справок и докладов по результатам проведенных исследований  

 
6. Форма промежуточной аттестации: 

Для очной формы обучения: 4 –й семестр – экзамен 
Курсовая работа 

 
7. Язык преподавания русский.  


