
 АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

дисциплины «Документирование управленческой деятельности» 
 

Шифр дисциплины в учебном плане: Б1.Б.2 

Направление подготовки: высшее образование (уровень подготовки кадров выс-

шей квалификации - ординатура)  

Наименование укрупненной группы специальности: 31.00.00 Клиническая ме-

дицина  

Наименование специальности: 31.08.71 «Организация здравоохранения и обще-

ственное здоровье»  

Квалификация: Врач –организатор здравоохранения и общественного здоровья 

Объем: 36 часов /1 ЗЕ  

Форма контроля: зачет  

Цель освоения дисциплины: формирование у обучающихся знания по вопросам 

документирования управленческой деятельности и документооборота в медицинских ор-

ганизациях, научить ординаторов современным подходам к составлению документов ор-

ганизационно-распорядительного, экономического, делового и финансового характера.  

Задачей дисциплины является формирование базовых знаний по следующим 
разделам: 

• Основные требования к оформлению управленческих документов и 

информационно-справочных материалов;  

• Виды документов. Реквизиты документов и правила их оформления;  

• Правила и формы деловой переписки;  

• Требования к составлению и оформлению управленческой докумен-

тации;  

• Ведение, разработка и составление документов;  

• Организация работы с документами в организациях;  

• Методами организации работы с документами;  

• Организация контроля за исполнением документов;  

• Электронный документооборот в медицинских организациях. 

 

Планируемые результаты обучния: 
В результате освоения программы дисциплины (модуля)  «Документирование 

управленческой деятельности» у ординатора формируются универсальные и профессио-

нальные компетенции. 

 

Универсальная компетенция (УК–1): 
- готовность к абстрактному мышлению, анализу, синтезу (УК-1). 
 
Профессиональная компетенция (ПК-3, 5, 6, 8): 
- готовность к применению социально-гигиенических методик сбора и медико-

статистического анализа информации о показателях здоровья взрослого населения и под-

ростков (ПК-3); 

- готовность к применению основных принципов организации и управления в сфе-

ре охраны здоровья граждан, в медицинских организациях и их структурных подразделе-

ниях (ПК-5). 

- готовность к оценке качества оказания медицинской помощи с использованием 

основных медико-статистических показателей (ПК-6). 

- готовность к оценке экономических и финансовых показателей, применяемых в 

сфере охраны здоровья граждан (ПК-8). 

 

Краткое содержание дисциплины: 



 

2  

№ 
п/п 

Наименование раздела 
дисциплины 

Виды учебной работы (в АЧ) Оценочные сред-
ства Л ПЗ С СР всего 

1. Государственная система ре-

гулирования документаци-

онного обеспечения управ-

ления 

2 6 3 8 19 

Тестовые задания, 

ситуационные 

задачи, опрос 

2. Автоматизация процессов 

документационного обеспе-

чения управления 

1 12  4 17 

Тестовые задания, 

ситуационные 

задачи, опрос 

 ИТОГО 3 18 3 12 36  

Л- лекции 

ПЗ – практические занятия 

С – семинары 

СР – самостоятельная работа  

 

 

 


