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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Электронный документооборот» входит в программу магистратуры 

«Цифровое государство» по направлению 38.04.04 «Государственное и муниципальное 

управление» и изучается в 1 семестре 1 курса. Дисциплину реализует Кафедра 

политической экономии имени В.Ф. Станиса . Дисциплина состоит из 2 разделов и 6 тем и 

направлена на изучение функциональных возможностей систем электронного 

документооборота и организации работы руководителей, специалистов, технического 

персонала с документами в системах электронного документооборота.
 

Целью освоения дисциплины является формирование у обучающихся компетенций в 

области внедрения и эксплуатации электронного документооборота, умения применять 

средства электронного документооборота в рамках профессиональной деятельности. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение дисциплины «Электронный документооборот» направлено на 

формирование у обучающихся следующих компетенций (части компетенций): 

 

Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при освоении 

дисциплины (результаты освоения дисциплины) 

 

Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

УК-3 

Способен организовывать и 

руководить работой команды, 

вырабатывая командную 

стратегию для достижения 

поставленной цели 

УК-3.1 Осуществляет обмен информацией, знаниями и опытом 

с членами команды; 

УК-3.2 Аргументирует свою точку зрения относительно 

использования идей других членов команды для достижения 

поставленной цели; 

УК-3.3 Участвует в командной работе по выполнению 

поручений; 

ПК-4 

способен выдвигать 

инновационные идеи и 

нестандартные подходы к их 

реализации 

ПК-4.1 Разрабатывает предложения в области цифровизации 

работы органов государственной власти; 

ПК-4.2 Обладает креативным мышлением, разрабатывает и 

внедряет инновации в деятельность органов государственной 

власти; 

ПК-4.3 ; 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 

Дисциплина «Электронный документооборот» относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений блока 1 «Дисциплины (модули)» 

образовательной программы высшего образования. 

 

В рамках образовательной программы высшего образования обучающиеся также 

осваивают другие дисциплины и/или практики, способствующие достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины «Электронный документооборот». 

 

Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины  
 

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

УК-3 

Способен организовывать 

и руководить работой 

команды, вырабатывая 

 

Преддипломная практика;  

Госпредпринимательство;  

Управление 
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Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

командную стратегию для 

достижения поставленной 

цели 

инновационными проектами 

в госсекторе;  

"Умный город" (Smart 

City)**;  

Цифровизация ЖКХ**;  

 

ПК-4 

способен выдвигать 

инновационные идеи и 

нестандартные подходы к 

их реализации 

 

Digitalization and Venture 

Investments;  

Управление 

инновационными проектами 

в госсекторе;  

"Умный город" (Smart 

City)**;  

Цифровизация ЖКХ**;  

Цифровизация и привлечение 

инвестиций**;  

Региональный 

инвестиционный процесс**;  

Преддипломная практика;  

 

* - заполняется в соответствии с матрицей компетенций и СУП ОП ВО  

** - элективные дисциплины /практики
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4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Общая трудоемкость дисциплины «Электронный документооборот» составляет «3» зачетные единицы. 

Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения образовательной программы высшего образования для очной формы 

обучения. 

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. 
Семестр(-ы) 

1 

Контактная работа, ак.ч. 18 18 

Лекции (ЛК) 0 0 

Лабораторные работы (ЛР) 0 0 

Практические/семинарские занятия (СЗ) 18 18 

Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 81 81 

Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 9 9 

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 108 108 

зач.ед. 3 3 
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5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы 

Номер 

раздела 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание раздела (темы) 

Вид 

учебной 

работы* 

Раздел 1 
Основы электронного 

документооборота 

1.1 
Введение в системы электронного 

документооборота  
СЗ 

1.2 
Правовые и нормативные основы 

документационного обеспечения управления  
СЗ 

Раздел 2 

Функции, классификация 

и внедрение систем 

электронного 

документооборота 

2.1 
Функции систем электронного 

документооборота в области госзакупок 
СЗ 

2.2 
Классификация систем электронного 

документооборота 
СЗ 

2.3 
Выбор и внедрение комплексных систем 

электронного документооборота 
СЗ 

2.4 
Документирование управленческой 

деятельности  
СЗ 

* - заполняется только по ОЧНОЙ форме обучения: ЛК – лекции; ЛР – лабораторные работы; СЗ – 

практические/семинарские занятия.  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

 

* - аудитория для самостоятельной работы обучающихся указывается ОБЯЗАТЕЛЬНО! 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература: 

 1. Моргунов А.В. Электронные системы документооборота : учебное пособие  / 

Тип аудитории Оснащение аудитории 

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для освоения 

дисциплины 

(при необходимости) 

Семинарская 

Аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

техническими средствами мультимедиа 

презентаций. 

Ауд.107. Моноблок. 

Мультимедиа проектор 

Casio XJ-S400UN. 

Мультимедиа проектор 

Casio XJ-V100W. 

Проекционный экран 

GEHA 244*244. Экран с 

электропроводом Draper 

203*1. Доска. 

Для 

самостоятельной 

работы 

Аудитория для самостоятельной работы 

обучающихся (может использоваться для 

проведения семинарских занятий и 

консультаций), оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

компьютерами с доступом в ЭИОС. 

Ауд.19. Моноблок. 

Мультимедиа проектор 

Casio XJ-S400UN. 

Мультимедиа проектор 

Casio XJ-V100W. 

Проекционный экран 

GEHA 244*244. Экран с 

электропроводом Draper 

203*1. Доска. 
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Новосибирский государственный технический университет. - Новосибирск, 2023. - 75 с. 

 2. Будник, Р. А.  Правовое регулирование электронного документооборота : 

учебное пособие для вузов / Р. А. Будник ; под редакцией М. А. Федотова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 70 с. 

Дополнительная литература: 

 1. Дёгтев Г.В., Гладилина И.П., Акимов Н.А., Банников П.А. Управление 

закупками товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд: учебно-методическое пособие. – М.: Моск. гор. ун-т управления Правительства 

Москвы, 2013. – 120с. 

 2. Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот [Электронный ресурс] : учебник / Куняев Н. Н. - Москва : Логос, 2013. - 

452 с.  

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

 1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют доступ 

на основании заключенных договоров 

  - Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН 

http://lib.rudn.ru/MegaPro/Web 

  - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 

  - ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru 

  - ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru 

  - ЭБС «Троицкий мост» 

 2. Базы данных и поисковые системы 

  - электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

http://docs.cntd.ru/ 

  - поисковая система Яндекс https://www.yandex.ru/ 

  - поисковая система Google https://www.google.ru/ 

  - реферативная база данных SCOPUS 

http://www.elsevierscience.ru/products/scopus/ 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся при 

освоении дисциплины/модуля*: 

 1. Курс лекций по дисциплине «Электронный документооборот». 

 
 

* - все учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся 

размещаются в соответствии с действующим порядком на странице дисциплины в ТУИС! 

 

8. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ СИСТЕМА 

ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Оценочные материалы и балльно-рейтинговая система* оценивания уровня 

сформированности компетенций (части компетенций) по итогам освоения дисциплины 

«Электронный документооборот» представлены в Приложении к настоящей Рабочей 

программе дисциплины. 

* - ОМ и БРС формируются на основании требований соответствующего 

локального нормативного акта РУДН. 
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