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1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 
ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
 

Вид деятельности выпускника 
Дисциплина охватывает круг вопросов, относящихся к производственно-

технологической и производственно-управленческой видам деятельности выпускника в со-
ответствии с компетенциями, указанными в учебном плане. 
 

Цель дисциплины  
Сформировать у обучающихся компетенции, основанные на знаниях и умениях, 

востребованных для правильного составления и оформления документов, необходимых для 
деятельности организации с момента создания документа до завершения исполнения и 
отправления.  

 

Задачи дисциплины 
- ознакомление студентов с принципами документооборота в организации; 
- формирование понимания основ обработки информации для своевременного принятия 

эффективных  управленческих решений; 
 - ознакомление  обучающихся с правилами и формами деловой и коммерческой 

переписки. 
 
Код 

компетенции 
Содержание  
компетенций 

Перечень планируемых результатов 
обучения по дисциплине 

1 2 3 

ОК-5 Способность к коммуникации в 
устной и письменной формах на 
русском и иностранном языках 
для решения задач межличност-
ного и межкультурного взаимо-
действия 

знать: основные устные и письменные 
формы на русском и иностранном язы-
ках; 
уметь: использовать основные устные 
и письменные формы на русском и 
иностранном языках; 
владеть: знаниями по основным уст-
ные и письменные формы на русском и 
иностранном языках; 

ОПК-7 Готовность к работе в коллекти-
ве, способность осуществлять ру-
ководство коллективом, подго-
тавливать документацию для соз-
дания менеджмента качества 
производственного подразделе-
ния 

знать: основные понятия и общие во-
просы подготовки документов; 
уметь: использовать основы знаний 
подготовки документов в различных 
сферах деятельности; 
владеть: знаниями по вопросам подго-
товки документов 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРО-

ГРАММЫ  
 
    Дисциплина Б1.Б.22.02  Основы делопроизводства относится к базовой части, явля-

ется обязательной для изучения.  

Дисциплина Основы делопроизводства относится к базовой части базируется на зна-
ниях, полученных при изучении дисциплин: Иностранный язык. 

Основываясь на изучении перечисленных дисциплин Основы делопроизводства отно-
сится к базовой части представляют основу для изучения дисциплин: Основы патентоведе-
ния.  

Такое системное междисциплинарное изучение направлено на достижение требуемо-
го ФГОС уровня подготовки по квалификации бакалавр. 
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3. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОБЪЕМА ДИСЦИПЛИНЫ  

 

3.1. Распределение объема дисциплины по формам обучения 

Трудоемкость дисциплины в часах 

Форма 
обучения 

К
ур
с 

С
ем
ес
т
р 

В
се
го

 ч
ас
ов

  

А
уд
и
т
ор
н
ы
х 
ча
со
в 

Л
ек
ц
и
и

  

Л
аб
ор
ат

ор
ны

е 
ра

-
бо
т
ы

 

П
ра
кт

и
че
ск
и
е 
за

-
н
ят

и
я 

 

С
ам

ос
т
оя
т
ел
ьн
ая

 
ра
бо
т
а 

Курсовая 
работа 

(проект), 
кон-

трольная 
работа, 
реферат, 

РГР 

Вид  
проме-
жуточ-
ной ат-
тестации 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Очная 1 2 72 36 18 - 18 36 - зачет 

Заочная - - - - - - - - - - 
Заочная  
(ускоренное  
обучение) 

- - - - - - - - - - 

Очно-заочная - - - - - - - - - - 
 

 
3.2. Распределение объема дисциплины по видам учебных занятий и трудоемкости 

Распределение  
по семестрам, час 

Вид учебных занятий 
Трудо-
емкость 

(час.) 

в т.ч. в инте-
рактивной, ак-
тивной, иннова- 
циионной фор-

мах, 
(час.) 

2 

1 2 3 4 

I. Контактная работа обучающихся с пре-
подавателем (всего) 36 16 36 

Лекции (Лк) 18 6 18 
Практические занятия 18 10 18 

Групповые (индивидуальные) консультации + - + 
II.Самостоятельная работа обучающихся 

(СР) 36 - 36 

Подготовка к практическим занятиям 16 - 16 
Подготовка к зачету 20 - 20 

III. Промежуточная аттестация   зачет + - + 

72 - 72 Общая трудоемкость дисциплины …....     час. 
зач. ед. 2 - 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5

тру ас.) 

 
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
4.1. Распределение разделов дисциплины по видам учебных занятий 

- для очной формы обучения: 
Виды учебных занятий, включая самостоя-

тельную работу обучающихся и 
доемкость; (ч

учебные занятия 

№ 
раз-
дела 
и 

темы 
 

Наименование 
раздела и  

тема дисциплины 

Трудоемкость,
(час.) 

лекции 
практические 

занятия 

Самостоятельная 
 работа  

обучающихся 

1 2 3 4 5 6 

1. Теоретические основы 
документооборота 

24 6 6 12 

2. Формы управленче-
ских документов, пра-
вила их составления и 
оформления 

24 6 6 12 

3. Организация работы с 
документами 

24 6 6 12 

 ИТОГО 72 18 18 36 
 
4.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам. 
 

№  
раздела  
и те-
мы 

 

Наименование 
раздела и темы 
дисциплины 

 
Содержание лекционных занятий 

(краткое описание теоретической  
части разделов и тем) 

 

Вид  
занятия в инте-
рактивной, актив-

ной,  
инновационной 

формах,  
(час.) 

1 2 3 4 

1. 
 

Теоретические ос-
новы документообо-
рота 

Документ. Системы документации: 
унифицированные.  
Функциональные отраслевые.  
Классификация документов. 
Бланки и форматы документов.  
Формуляр-образец документа как модель 
унифицированной формы документа. 
Реквизиты документов 
Состав и расположение реквизитов. 
Варианты размещения реквизитов на 
бланках: угловой и продольный. 
Варианты расположения реквизитов. 

Лекция-презентация 
(2 часа) 

2. 
Формы управленче- Составление и оформление научно-  
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ских документов, 
правила их состав-
ления и оформления 

исследовательского отчета.  
Структура отчета.  
Требования к структурным элементам 
отчета. 
Правила оформления  
Виды учебных документов: дипломная 
работа, курсовая работа, курсовой проект 
и т.д. 
Система организационно-
распорядительной информацию 
Составление и оформление основных ви-
дов документов. 
Организационные документы правила: 
правила, документы, контракты. 
Распорядительные документы: приказ и 
выписка из приказа, постановления, рас-
поряжения. 
Справочно-информационные: протокол и 
выписка из протокола, акты, справки, 
докладные и объяснительные записки, 
телеграммы, фиксы. 

Лекция-презентация 
(2 часа) 

3. 

Организация рабо-
ты с документами 

Документооборот: движение документа в 
организации с момента создания до от-
правки – входящий документопоток;  
Движение документа с момента получе-
ния до завершения до завершения испол-
нения – исходящий документопоток. 
Внутренний документопоток. 
Систематизация документов и их хране-
ние. 
Номенклатура дел. 
Формирование дел. 
Хранение дел и передача в архив. 

Лекция-презентация 
(2 часа) 

 
 4.3. Лабораторные работы. 

 
Учебным планом не предусмотрены. 
 
  4.4.  Практические занятия. 
 

№ 
п/п 

Номер разде-
ла дисцип-

лины 

Наименование тем семинаров / 
 практических занятий 

 

Объем  
(час.) 

Вид  
занятия в ин-
терактивной, 
активной,  

инновационной 
формах,  

(час.) 
1 

1. 

Нормативно-методическая основа дело-
производства и документирования. 
Служба документационного обеспечения 
управления. 

3 
Мозговой 
штурм 
(2 часа) 

2 
1. 

Порядок оформления организационных и 
распорядительных документов. Система 
плановой и отчетной документации. 

3 Мозговой 
штурм 
(2 часа) 

3 
2. 

Справочно-информационная и справоч-
но-аналитическая документация. Доку-

3 Мозговой 
штурм 
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менты по кадровому составу. (2 часа) 
4 

2. 
Организация документооборота. Органи-
зация контроля за исполнением докумен-
тов. 

3 
- 

5 
3. 

Номенклатура дел. Формирование дел и 
оперативное хранение документов и дел. 

3 Мозговой 
штурм 
(2 часа) 

6 

3. 

Работа с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию или 
коммерческую тайну. Электронный до-
кументооборот. 

3 
Мозговой 
штурм 
(2 часа) 

ИТОГО 18 10 
 
 
4.5. Контрольные мероприятия: курсовой проект (курсовая работа), контрольная  
работа, РГР, реферат 

 
Учебным планом не предусмотрено. 

 



5. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ К ФОРМИРУЕМЫМ В НИХ   
КОМПЕТЕНЦИЯМ И ОЦЕНКЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Компетенции 
ОК ОПК 

Компетенции
№, наименование 
разделов  дисциплины 

Кол-во 
часов 

5 7 

 
комп. tср, час

Вид 
учебных за-
нятий 

Оценка 
результатов 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Теоретические основы документооборота 24 + + 2 12 Лк, ПЗ, СР зачет 
2. Формы управленческих документов, прави-
ла их составления и оформления 

24 + + 2 12 Лк, ПЗ, СР зачет 

3. Организация работы с документами 24 + + 2 12 Лк, ПЗ, СР зачет 
всего часов 72 36 36 2 36   
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6.ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

1. Косякова В.В. Делопроизводство в кадровой службе: методические указания/В.В. Ко-
сякова. - Братск: Изд-во БрГУ, 2010. – 45 с. 

2. Куликова Ю.А. Деловое общение: учеб. Пособие/Ю.А. Куликова.-Братск: Изд-во 
БрГУ, 2014. – 138 с. 

 
7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

№ 
 

Наименование издания  
 

Вид 
заня-
тия 

 

Количество 
экземпля-
ров  в биб-
лиоте-
ке,шт. 

Обес-
печен-
ность,  
(экз./ 
чел.) 

1 2 3 4 5 

Основная литература 

1. 

Медведева, О.В. Оформление организационно- распоряди-
тельных документов : лекция / О.В. Медведева. - 2-е изд., 
перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 
79 с. : ил., табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-
9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166  

Лк, 
ПЗ, 
СР 

ЭР 1 

2. 

Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : 
учебник / Ш.А. Янкович. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 
161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же 
[Электронный ресурс]. - 
URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021   

Лк, 
ПЗ, 
СР 

ЭР 1 

Дополнительная литература 

3. 

Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управле-
ния : учебно-практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - Мо-
сква ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный 
ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704  

Лк, 
ПЗ, 
СР 

ЭР 1 

4. 

Делопроизводство и документационное обеспечение госу-
дарственной и муниципальной службы : практикум / Ми-
нистерство образования и науки Российской Федерации, 
Федеральное государственное автономное образовательное 
учреждение высшего профессионального образования «Се-
веро-Кавказский федеральный университет» ; авт.-сост. 
Ю.В. Мирюшкина. - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 115 с. : 
табл. - Библиогр.: с. 80. ; То же [Электронный ресурс]. –  
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page= book&id=458925 

Лк, 
ПЗ, 
СР 

ЭР 1 

5. 

Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управле-
ния : учебно-практическое пособие / В.А. Арасланова. - 
Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-
2253-0; То же [Электронный ресурс]. –  
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=137706  

Лк, 
ПЗ, 
СР 

ЭР 1 

 
 
 
 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id%20=480166
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=458925
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=137706
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8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО - ТЕЛЕКОММУНИКАЦИ-
ОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ» НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИП-
ЛИНЫ  

1.Электронный каталог библиотеки БрГУ 
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21
DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID=. 

2. Электронная библиотека БрГУ  
http://ecat.brstu.ru/catalog . 
3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека online» 

http://biblioclub.ru . 
4. Электронно-библиотечная система «Издательство «Лань»  
http://e.lanbook.com . 
5. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" 

http://window.edu.ru . 
6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU http://elibrary.ru . 
7. Университетская информационная система РОССИЯ (УИС РОССИЯ) 

https://uisrussia.msu.ru/ . 
8. Национальная электронная библиотека НЭБ  
http://xn--90ax2c.xn--p1ai/how-to-search /. 

 
9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ  
Работа на лекциях: ведение конспекта лекционного материала для успешного использо-

вания его при подготовке к зачету, закрепления и расширения теоретических знаний.  После 
проработки лекционного материала обучающийся должен четко владеть следующими аспек-
тами по каждой лекции:  

- знать тему; 
- четко представлять план лекции; 
- уметь выделять основное, главное; 
- усвоить значение примеров и иллюстраций.  
Самостоятельная работа выполняет функцию закрепления, повторения изученного мате-

риала. Выполнение самостоятельной работы способствует углублению знаний и более ус-
пешному формированию умений и навыков, связанных с изучением конкретных тем. 

Характер самостоятельной работы: решение задач, которые выполняются по заданию и 
при методическом руководстве преподавателя, а также  без его непосредственного участия. 
Правильное выполнение заданий по самостоятельной работе  развивает способности само-
стоятельно работать с информацией, используя учебную и научную литературу. Самостоя-
тельная работа  дисциплинирует обучающихся, развивает  произвольное внимание и совер-
шенствует навыки целесообразного восприятия. 
 
 

9.1. Методические указания для обучающихся по выполнению практических 
занятий. 

 
Практическое занятие №1 
 
Тема: «Нормативно-методическая основа делопроизводства и документирования. Служба 

документационного обеспечения управления».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области основ 

документооборота на основе активизации познавательной позиции обучающихся, 
углубления и закрепления знаний о нормативной базе документооборота и Службе докумен-
тационного обеспечения управления. 

 

Задание: 

http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://irbis.brstu.ru/CGI/irbis64r_15/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=BOOK&P21DBN=BOOK&S21CNR=&Z21ID
http://ecat.brstu.ru/catalog
http://biblioclub.ru/
http://e.lanbook.com/
http://window.edu.ru/
http://elibrary.ru/
https://uisrussia.msu.ru/
http://%D0%BD%D1%8D%D0%B1.%D1%80%D1%84/how-to-search%20/
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1. Работа с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система орга-
низационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Выпи-
сать основные требования к оформлению документов.  

2. ГОСТ  6.10.5-87  «Унифицированные  системы  документации.  Требования  к построе-
нию формуляра-образца». Выписать основные требования к оформлению формуляра.  

3. Работа с реквизитами документа:  
а) назовите реквизиты документов  
б) расположение реквизитов на документе  
в) на основе примеров документов обозначить имеющиеся реквизиты  
 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, 

основной и дополнительной литературы составить краткий конспект на основании заданных 
стандартов. 

 
Форма проведения занятия: развернутая беседа на основании плана; устный опрос сту-

дентов по вопросам плана семинара. 
 
Форма отчетности: конспект в электронной форме. 
 
Задания для самостоятельной работы: 
1. Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
2. Ответить на контрольные вопросы для самопроверки. 

 
Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы, терминов, сведений, требующихся для 

запоминания и являющихся основополагающими в данной теме. Конспектирование 
прочитанных литературных источников. Проработка материалов по изучаемому вопросу с 
использованием рекомендуемых ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».  

 
Рекомендуемые источники 
1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организацион-

но-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».  
2. ГОСТ  6.10.5-87  «Унифицированные  системы  документации.  Требования  к построе-

нию формуляра-образца». 
 

Основная литература 
1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 

О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  

2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

 
Дополнительная литература 

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
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Контрольные вопросы для самопроверки 
 
1. Современное государственное регулирование ДОУ в России.  
2. Организационное построение службы делопроизводства. 
3. Унификация и стандартизация управленческих документов. 
 
Практическое занятие №2 
 
Тема: «Порядок оформления организационных и распорядительных документов. Систе-

ма плановой и отчетной документации».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области доку-

ментооборота на основе активизации познавательной позиции обучающихся, углубления и 
закрепления знаний и навыков в оформлении организационных и распорядительных доку-
ментов.  

 

Задание: 
1. Составить и оформить: устав, положение, инструкцию.  
2. Составить и оформить: постановление, решение, распоряжение, указание, приказ.  
3. Составление и оформление: программы, плана, проекта, плана-прогноза.  
4. Составление и оформление: государственная статистическая отчетность, ведомственная 

отчетность, внутриучрежденческая отчетность. 
 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, ос-

новной и дополнительной литературы  выбрать один из блоков задания на выбор и оформить 
виды документов из блока. 

 
Форма проведения занятия: работа в паре. 
 
Форма отчетности: проект нормативного правового акта. 
 
Задания для самостоятельной работы: 
1. Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
2. Ответить на контрольные вопросы для самопроверки. 

 
Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы. Конспектирование прочитанных 

литературных источников. Проработка материалов по изучаемому вопросу с использованием 
рекомендуемых ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

 
Рекомендуемые источники 
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об ут-

верждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // 
СПС «КонсультантПлюс».  

2. «Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в феде-
ральных органах исполнительной власти», утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 № 76 // 
СПС «КонсультантПлюс». 

 
Основная литература 

1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 
О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  
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2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

 
Дополнительная литература 

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

 
Контрольные вопросы для самопроверки 
1. Назовите особенности оформления организационных документов. 
2. Что такое распорядительные документы, назовите виды распорядительных документов. 
3. Что такое плановая и отчетная документация? 
 
Практическое занятие № 3 
 
Тема: «Справочно-информационная и справочно-аналитическая документация. Доку-

менты по кадровому составу».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области доку-

ментирования управленческой деятельности на основе активизации познавательной позиции 
обучающихся, углубления и закрепления знаний о специфике подготовки и государственной 
регистрации нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. 

  

Задание: 
1. Подготовить примеры справочно-информационных документов: акт, протокол, док-

ладная записка, объяснительная записка, телеграмма, служебная записка, письмо. Опреде-
лить  состав  реквизитов  каждого  документа.  Обозначить  правила  составления  и оформ-
ления каждого документа.  

2. Подготовить примеры справочно-аналитической документации: акт, справка, сводка, 
перечень, заключение, отзыв, список. Определить состав реквизитов каждого документа.  
Обозначить  правила  составления  и  оформления  каждого  документа. 

 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, 

основной и дополнительной литературы подготовить примеры оформления документов. 
 

Форма проведения занятия: «Мозговой штурм». 
 

Форма отчетности: семинар по материалам исследования, проведенного студентами под 
руководством преподавателя; комментированное чтение и анализ документов (литературы). 

 

Задания для самостоятельной работы: 
Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
 

Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы, терминов, сведений, требующихся для 

запоминания и являющихся основополагающими в данной теме. Конспектирование 
прочитанных литературных источников. Проработка материалов по изучаемому вопросу с 
использованием рекомендуемых ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
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«Интернет».  
 
Рекомендуемые источники 
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об ут-

верждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполни-
тельной власти и их государственной регистрации». 

2. Приказ Минюста Российской Федерации от 04.05.2007 № 88 «Об утверждении Разъ-
яснений о применении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных орга-
нов исполнительной власти и их государственной регистрации» // СПС «КонсультантПлюс». 

  
Основная литература 

1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 
О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  

2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

Дополнительная литература 
1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 

пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

3. Делопроизводство и документационное обеспечение государственной и муниципаль-
ной службы : практикум / Министерство образования и науки Российской Федерации, Феде-
ральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессиональ-
ного образования «Северо-Кавказский федеральный университет» ; авт.-сост. Ю.В. Мирюш-
кина. - Ставрополь : СКФУ, 2016. - 115 с. : табл. - Библиогр.: с. 80. ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page= book&id=458925(12.04.2018). 

 
Контрольные вопросы для самопроверки 
1. Назовите виды распорядительных и организационных документы. 
2. Назовите документы, подтверждающие трудовую деятельность. 
3. Назовите виды информационно-расчетных документов. 
4. Что такое внутренняя служебная переписка? 
 
Практическое занятие № 4 
 
Тема: «Организация документооборота. Организация контроля за исполнением 

документов».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области доку-

ментооборота управленческой деятельности на основе активизации познавательной позиции 
обучающихся, углубления и закрепления знаний о специфике организации документооборо-
та и контроля. 

  
Задание: 
1. Покажите движение документов в организации (входящих, внутренних, исходящих). 

Распределите документы на три потока. 
2. Расскажите о порядке регистрации документов. 
3. Какие существуют сроки исполнения документов? 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=458925
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4. Если Вы отправляете письмо в три адреса на бланке с изображением Государственного 
герба Российской Федерации, то можно ли во второй и третий адрес отправлять копию блан-
ка? 

5. Объясните порядок выдачи бланков должностным лицам организации. 
6. Кем устанавливаются индивидуальные сроки исполнения документов? 
7. Составьте оперограмму движения внутреннего, входящего и исходящего документа. 
8. Определите объем кадрового документооборота в день, месяц, год на различных пред-

приятиях. 
 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, 

основной и дополнительной литературы подготовить ответы на вопросы по заданной теме, а 
затем принять участие в обсуждении. 

 
Форма проведения занятия: «Дискуссия». 
 
Форма отчетности: Устное обсуждение в группе. 
 
Задания для самостоятельной работы: 
1. Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
 
Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы, терминов, сведений, требующихся для 

запоминания и являющихся основополагающими в данной теме. Конспектирование 
прочитанных литературных источников. Проработка материалов по изучаемому вопросу с 
использованием рекомендуемых ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».  

 
Рекомендуемые источники 
1. Постановление Минтруда Российской, Федерации от 10.09.1993 № 152 «Об утвержде-

нии Норм времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документаци-
онному обеспечению органов управления» // СПС «КонсультантПлюс». 

2. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типо-
вых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 
хранения» // СПС «КонсультантПлюс». 

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об ут-
верждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» // 
СПС «КонсультантПлюс».  

4. «Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в феде-
ральных органах исполнительной власти», утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 № 76 // 
СПС «КонсультантПлюс». 

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об ут-
верждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполни-
тельной власти и их государственной регистрации» // СПС «КонсультантПлюс». 

6. Приказ Минюста РФ от 04.05.2007 № 88 «Об утверждении Разъяснений о применении 
Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной вла-
сти и их государственной регистрации» // СПС «КонсультантПлюс». 

 
Основная литература 

1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 
О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
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http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  
2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 

: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

 
Дополнительная литература 

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

 
Контрольные вопросы для самопроверки 
1. Что такое документооборот? 
2. Расскажите о формах организации делопроизводства в учреждениях. 
3. Что такое инструкция по делопроизводству. Расскажите, как она составляется. 
4. Каков порядок прохождения документов внутри организации? 
5. Как происходит регистрация документов? 
6. Расскажите, как организуется информационно-справочная работа в организациях. 
7. Объясните, как следует работать с обращениями граждан. 
 
Практическое занятие № 5 
 
Тема: «Номенклатура дел. Формирование дел и оперативное хранение документов и 

дел».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области доку-

ментооборота управленческой деятельности на основе активизации познавательной позиции 
обучающихся, углубления и закрепления знаний о номенклатуре дел и хранении документов. 

 
Задание:  
1. Оформление обложки дела. 
2. Оформление описи дела.  
 

 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, 

основной и дополнительной литературы оформить структурные элементы документа. 
 
Форма проведения занятия: «Дискуссия». 
 
Форма отчетности: оформление документа в электронной форме. 
 
Задания для самостоятельной работы: 
1. Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
2. Ответить на контрольные вопросы для самопроверки. 

 
Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы, рекомендуемых источников, 

являющихся основополагающими в данной теме. Конспектирование нормативных правовых ак-
тов. Проработка материалов по изучаемому вопросу с использованием рекомендуемых ресурсов 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
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информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  
 
Рекомендуемые источники 
1. Постановление Минтруда Российской, Федерации от 10.09.1993 № 152 «Об утверждении 

Норм времени на работы по автоматизированной архивной технологии и документационному 
обеспечению органов управления»  

2. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об 
утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов 
исполнительной власти и их государственной регистрации» // СПС «КонсультантПлюс». 

 
Основная литература 

1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 
О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  

2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

 
Дополнительная литература 

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

 
Контрольные вопросы для самопроверки 
1. Объясните назначение номенклатуры дел. 
2. Перечислите основные требования к составлению номенклатур. 
3. приобрести навыки по составлению конкретной номенклатуры дел; 
4. Что такое архив? 
 
Практическое занятие № 6 
 
Тема: «Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию или 

коммерческую тайну. Электронный документооборот».  
 
Цель работы: развитие у обучающихся профессиональных компетенций в области доку-

ментирования управленческой деятельности на основе активизации познавательной позиции 
обучающихся, углубления и закрепления знаний о специфике управления документами. 

  
Задание: 
Перечислите сведения конфиденциального характера. 
Перечислите условия, при которых информация предприятия может быть отнесена к ком-

мерческой тайне. 
Опишите порядок работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения. 
Опишите процедуру допуска работника к документам, содержащим конфиденциальные 

сведения. 
Поясните разницу в понятиях допуска и доступа. 
Заполните дополнение к трудовому договору (контракту) работника. 
Подпишите обязательство о неразглашении коммерческой тайны на предприятии малого 

бизнеса. 
Возьмите у работника подписку о неразглашении коммерческой тайны при его увольне-

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706


18 
 

нии с предприятия. 
 
Порядок выполнения: 
На основании изучения лекционного материала, а также рекомендуемых источников, 

основной и дополнительной литературы составить электронный конспект и устно ответить на 
вопросы задания. 

 
Форма проведения занятия: беседа. 
Форма отчетности: электронный конспект, устное обсуждение. 
 
Задания для самостоятельной работы: 
1. Проработать рекомендуемые источники, основную и дополнительную литературу по 

изучаемому вопросу с целью углубления, систематизации и расширения полученных знаний. 
2. Ответить на контрольные вопросы для самопроверки. 

 
Рекомендации по выполнению заданий и подготовке к практическому занятию  
Проработка основной и дополнительной литературы, терминов, сведений, требующихся для 

запоминания и являющихся основополагающими в данной теме. Конспектирование 
прочитанных литературных источников. Проработка материалов по изучаемому вопросу с 
использованием рекомендуемых ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».  

 
Рекомендуемые источники 
1. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» // СПС «Кон-

сультантПлюс». 
2. Федеральный закон от 20.02.95 №24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите 

информации» // СПС «КонсультантПлюс». 
 

Основная литература 
1. Медведева, О.В. Оформление организационно- распорядительных документов : лекция / 

О.В. Медведева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2018. - 79 с. : ил., 
табл. - Библиогр.: с. 69-70. - ISBN 978-5-4475-9490-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id =480166 (04.05.2018).  

2. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. Янкович. - Москва 
: Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238-01076-1 ; То же [Электронный ре-
сурс]. - URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021  (04.05.2018). 

 
Дополнительная литература 

1. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / М.Ю. Рогожин. - Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 384 с. - Библиогр.: с. 
258-259. - ISBN 978-5-4475-1648-2 ; То же [Электронный ресурс]. - 
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704 (12.04.2018). 

2. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое 
пособие / В.А. Арасланова. - Москва : Директ-Медиа, 2013. - 240 с. - ISBN 978-5-4458-2253-0 
; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 
index.php?page=book&id=137706 (12.04.2018). 

 
Контрольные вопросы для самопроверки 
1. В чем заключается работа с документами, содержащими конфиденциальные сведения? 
2. Перечислите сведения, относящиеся к коммерческой тайне. 
3. Как защитить документы, содержащие коммерческую тайну. 
4. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения. 
 
 
 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=137706
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10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

1. ОС Windows 7 Professional. 
2. Microsoft Office 2007 Russian Academic OPEN No Level. 
3. Антивирусное программное  обеспечение Kaspersky Security. 

 
 
11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ 

ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
 

Вид 
занятия 

 

Наименование 
 аудитории 

 

Перечень основного оборудо-
вания 

№ Лк или ПЗ 
 

1 2 3 4 
Лк Лекционная ауди-

тория  
Учебная мебель №№ 1-3 

ПЗ Лекционная ауди-
тория  

Учебная мебель №№ 1-6 

Читальный зал №1  Учебная мебель,  10-ПК i5-
2500/H67/4Gb(монитор TFT19 
Samsung); принтер HP LaserJet 
P2055D 

СР 

Читальный зал №3  Учебная мебель, 15 ПК- CPU 
5000/RAM 2Gb/HDD (Монитор  
TFT 19 LG 1953S-SF);принтер 
HP LaserJet P3005 

- 

 
 

 
\ 
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Приложение  1 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ  
ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 
1. Описание фонда оценочных средств (паспорт) 

 

№ 
компе-
тенции 

Элемент 
компетенции 

Раздел 
ФОС 

 

1. Теоретические осно-
вы документооборота 

Вопросы к зачету 
1.1. – 1.14. 

 

2. Формы управленче-
ских документов, пра-
вила их составления и 
оформления 

 
Вопросы к зачету 

2.1.-2.12. 
 
 

 
ОПК-7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ОК-5 

 
Готовность к работе в коллек-
тиве, способность осуществ-
лять руководство коллективом, 
подготавливать документацию 
для создания менеджмента ка-
чества производственного под-
разделения 
 
 
 
 
 
Способность к коммуникации в 
устной и письменной формах 
на русском и иностранном язы-
ках для решения задач межлич-
ностного и межкультурного 
взаимодействия  
 

3. Организация работы 
с документами 

Вопросы к зачету 
3.1.-3.11. 
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2. Вопросы к зачету 
 

Компетенции 
 № 

п/п 
Код  Определение 

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 

№ и наимено-
вание  
раздела  

 
1 2 3 4 5 

1.1. Понятие и принципы документаци-
онного обеспечения управления.  
1.2. Виды документов и их классифика-
ция.  
1.3. Общие требования к управленческим 
документам.  
1.4. Законодательные и правовые акты 
Российской Федерации в сфере в сфере 
информации и документации.  
1.5. Государственные и отраслевые стан-
дарты документооборота управления.  
1.6. Государственные и отраслевые клас-
сификаторы.  
1.7. Государственная система докумен-
тационного обеспечения управления 
(ГСДОУ).  
1.8. Современное государственное регу-
лирование ДОУ в России.  
1.9. Организационное построение служ-
бы делопроизводства.  
1.10. Унификация и стандартизация 
управленческих документов. 
1.11. Организационные документы: со-
ставление и оформление. 
1.12. Составление и оформление распо-
рядительных документов. 
1.13. Требования к плановой документа-
ции.  
1.14. Система отчетной документации 
организации. 

1. Теоретические 
основы доку-
ментооборота 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

ОПК-7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ОК-5 

 
 
 
Готовность к работе в 
коллективе, способ-
ность осуществлять 
руководство коллек-
тивом, подготавли-
вать документацию 
для создания ме-
неджмента качества 
производственного 
подразделения 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Способность к ком-
муникации в устной и 
письменной формах 
на русском и ино-
странном языках для 
решения задач меж-
личностного и меж-
культурного взаимо-
действия 

2.1. Понятие справочно- информацион-
ной документации.  
2.2. Документирование деятельности 
коллегиальных органов.  
2.3. Справочно-аналитическая докумен-
тация: порядок оформления и составле-
ния.  
2.4. Виды кадровых документов. 
2.5. Документы, подтверждающие тру-
довую деятельность.  
2.6. Информационно-расчетные доку-
менты.  
2.7. Внутренняя служебная переписка.  
2.8. Понятие документооборота. 
2.9. Регистрация и учет документов.  
2.10. Порядок работы с внутренними до-
кументами.  
2.11. Учет объема документооборота.  
2.12. Сроки и формы контроля за испол-
нением документов. 

2. Формы управ-
ленческих доку-
ментов, правила 
их составления и 
оформления 



22 
 

3.1. Общие положения номенклатуры 
дел.  
3.2. Разработка и оформление номенкла-
туры дел.  
3.3. Формирование дел.  
3.4. Подготовка документов к после-
дующему хранению и использованию.  
3.5. Понятие конфиденциальной инфор-
мации и коммерческой тайны.  
3.6. Работа с конфиденциальными доку-
ментами.  
3.7. Работа с документами, содержащими 
коммерческую тайну.  
3.8. Компьютерные технологии в дело-
производстве.  
3.9. Электронный документ.  
3.10. Электронная подпись.  
3.11. Электронный архив. 

3. Организация 
работы с доку-
ментами 

 
3. Описание показателей и критериев оценивания компетенций  

Показатели Оценка Критерии 
зачтено оценка «зачтено» выставляется обу-

чающемуся, если вопросы раскрыты, 
изложены логично, без существенных 
ошибок, показано умение иллюстриро-
вать теоретические положения конкрет-
ными примерами, продемонстрировано 
усвоение ранее изученных вопросов и  
сформированность компетенций, обу-
чающийся владеет основами делового 
общения, применяет основные устные и 
письменные формы на русском и ино-
странном языке. Допускаются незначи-
тельные ошибки. 

Знать: 
(ОПК-7): 
основные понятия и общие вопро-
сы подготовки документов; 
(ОК-5): 
основные устные и письменные 
формы на русском и иностранном 
языках; 
 
Уметь: 
(ОПК-7): 
 использовать основы знаний под-
готовки документов в различных 
сферах деятельности; 
(ОК-5) 
использовать основные устные и 
письменные формы на русском и 
иностранном языках; 
 
Владеть: 
(ОПК-7): 
владеть:  
знаниями по вопросам подготовки 
документов. 
(ОК-5) 
знаниями по основным устные и 
письменные формы на русском и 
иностранном языках; 

не зачтено оценка «не зачтено» выставляется, если 
не раскрыто основное содержание учеб-
ного материала; обнаружено незнание 
или непонимание большей или наиболее 
важной части учебного материала; до-
пущены ошибки в определении поня-
тий, которые не исправлены после не-
скольких наводящих вопросов; обу-
чающийся не владеет основами делово-
го общения, не применяет основные 
устные и письменные формы на рус-
ском и иностранном языке; не сформи-
рованы компетенции, умения и навыки. 

 
4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и опыта деятельности 
 
Изучение дисциплины «Основы делопроизводства» основывается на обучении буду-

щих бакалавров  процессам преобразования информации с помощью компьютеров и их 
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взаимодействием со средой применения. 
Изучение дисциплины «Основы делопроизводства» предусматривает: 
 лекции; 
 практические занятия; 
 самостоятельную работу обучающихся; 
 зачет. 

В ходе освоения раздела 1 «Теоретические основы документооборота» обучающиеся 
должны изучить основные нормативные правовые акты о документообороте, сформировать 
понятийный аппарат; сформировать представление о документообороте управленческой дея-
тельности. 

В ходе освоения раздела 2 «Формы управленческих документов, правила их состав-
ления и оформления» обучающиеся должны сформировать представление о видах докумен-
тов, изучить порядок и правила оформления документов и нормативных актов, научиться ана-
лизировать документы по делопроизводству и получить навык в составлении основных управ-
ленческих документов. 

В ходе освоения раздела 3 «Организация работы с документами» обучающиеся должны 
ознакомиться с разработкой и оформлением номенклатуры дел, получить навыки использова-
ния документов, сформировать представление об электронном документообороте. 

Закрепление всех вопросов, рекомендуемых для практических занятий, а также при 
подготовке к зачету, требует основательной самостоятельной подготовки. Учитывая значи-
мость самостоятельной работы, литература, вопросы для самопроверки - в разделах  «Прак-
тическая работа» и «Фонд оценочных средств». 

Работа с литературой является обязательной. При этом приветствуется привлечение 
дополнительных источников из Интернета. В случае возникновения определенных вопросов, 
обучающийся может обратиться к преподавателю за консультацией как на лабораторных ра-
ботах, так и во время индивидуальных консультаций. 

Предусмотрено проведение аудиторных занятий в виде лекций, практических занятий 
в сочетании с внеаудиторной работой.  
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Приложение  2 
 

АННОТАЦИЯ  
рабочей программы дисциплины 

Основы делопроизводства 
 

1. Цели и задачи дисциплины 
 
Цель дисциплины  
Сформировать у обучающихся компетенции, основанные на знаниях и умениях, 

востребованных для правильного составления и оформления документов, необходимых для 
деятельности организации с момента создания документа до завершения исполнения и 
отправления.  

Задачи дисциплины 
- ознакомление студентов с принципами документооборота в организации; 
- формирование понимания основ обработки информации для своевременного принятия 

эффективных  управленческих решений; 
 - ознакомление  обучающихся с правилами и формами деловой и коммерческой 

переписки. 
 
2. Структура дисциплины  
 
2.1 Распределение трудоемкости по отдельным видам учебных занятий, включая само-

стоятельную работу: ПЗ – 18 час., Лк-18 час., СР – 36 час. 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 72 часа, 2 зачетные единицы. 
 

2.2  Основные разделы дисциплины: 

1.Теоретические основы документооборота 

2. Формы управленческих документов, правила их составления и оформления 

3. Организация работы с документами 

 
3. Планируемые результаты обучения (перечень компетенций)  
 
- ОК-5 - Способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и ино-

странном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия 
- ОПК-7 - Готовность к работе в коллективе, способность осуществлять руководство 

коллективом, подготавливать документацию для создания менеджмента качества производ-
ственного подразделения 

 
 
4. Вид промежуточной аттестации: зачет. 

                                                    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

      
 
 

Приложение  3 
 

 
Протокол о дополнениях и изменениях в рабочей программе 

на   20___-20___  учебный год 
 

1. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие дополнения: 
________________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 

2. В рабочую программу по дисциплине вносятся следующие изменения: 

 
 
 

 
 
Протокол заседания кафедры СМиТ №____ от «___» __________ 20 ____ г.,  
 

Заведующий кафедрой  _____________________    ______________________ 
(подпись)             (Ф.И.О.) 

 
 
 



 

Программа составлена в соответствии с федеральным государственным 
образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 08.03.01 
Строительство от «12» марта 2015 г. № 201  
  
 

для набора 2015 года: и учебным планом ФГБОУ ВПО «БрГУ» для очной формы обучения от 
«13» июля 2015 г. № 475  
 
для набора 2016  года: и учебным планом ФГБОУ ВО «БрГУ» для очной формы обучения от 
«06» июня 2016 г. № 429  
 
 
 
Программу составила: 
 
Скокова Ольга Викторовна, ст. преподаватель         
 
 
Рабочая программа рассмотрена и утверждена на заседании кафедры СМиТ   
от  «29»  ноября  2018 г., протокол № 5 
 
 
И.о. заведующего кафедрой СМиТ      ______________ Белых С.А. 
       
 

СОГЛАСОВАНО: 
 
И.о. заведующего выпускающей кафедрой СМиТ ______________ Белых С.А. 
 
Директор библиотеки          _____________        Сотник Т.Ф. 
  
 
Рабочая программа одобрена методической комиссией инженерно-строительного факультета 
от  «20»  декабря   2018 г., протокол №  4 

 
Председатель методической комиссии факультета  ______________ Перетолчина Л.В. 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 
 

Начальник  
учебно-методического управления ______________ Нежевец Г.П. 

 

 

 

Регистрационный №________ 
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