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1. ЦЕЛИ  И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
Дисциплина (модуль)  «Документоведение» является базовой при подготовке 

специалистов, занятых в области защиты информации, представленной на любых 

носителях, хранимой и обрабатываемой различными способами и средствами. 

1.1. Цель освоения дисциплины (модуля) – обеспечить подготовку студентов в 

области применения вычислительной техники при решении задач документоведения, 

делопроизводства, управления и анализа хозяйственной деятельности.  

1.2. Задачей освоения дисциплины «Документоведение» является уметь 

разрабатывать технологическую и эксплуатационную документацию. Изучавшие 

дисциплину должны: владеть понятиями, связанными с офисной автоматизацией, 

методами и средствами управления электронными документами, их созданием, 

хранением, анализом, поиском, организацией коллективного доступа.   

Бакалавр, изучив дисциплину «Документоведение», может быть готов к 

следующему виду профессиональной деятельности: 

• проектно-технологическая деятельность.  

Бакалавр, изучив дисциплину «Документоведение»,  должен решать следующие 

профессиональные задачи в соответствии с видами профессиональной деятельности: 

• участие в разработке технологической и эксплуатационной документации 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОПОП 

2.1. Учебная дисциплина (модуль) «Документоведение» относится к 

обязательной (базовой) части (Б1.Б.24) учебного плана направления подготовки 10.03.01 

Информационная безопасность 2021 года набора.  

Изучение курса «Документоведение» рассчитано на один семестр (4 семестр) и 

предусматривает сдачу студентами зачета на основе рейтинго-балльной системы 

оценивания.  

Общая трудоемкость дисциплины (модуля) – 108 часа/ 3 кредита (ЗЕ). 

2.2.  Для изучения данной учебной дисциплины (модуля) необходимы следующие 

знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, формируемые 

предшествующими учебными дисциплинами: 

1. Информатика. 

В результате освоения этой дисциплины, студент должен: 

знать:  

–  основные понятия информатики, 

уметь: 

− использовать программные и аппаратные средства персонального компьютера, 

владеть: 

- навыками поиска информации в глобальной информационной сети Интернет и 

работы с офисными приложениями (текстовыми процессорами, электронными таблицами, 

средствами подготовки презентационных материалов, СУБД и т.п.). 

2.3. Последующие учебные дисциплины (модули) и (или) практики, для 

которых необходимы знания, умения, навыки, формируемые данной учебной 

дисциплиной (модулем): 

1. Организационное и правовое обеспечение информационной безопасности. 

2. Защита и обработка конфиденциальной информации. 

3. Информационные технологии в управлении проектами. 

Также дисциплина «Документоведение» поможет студентам при написании 

бакалаврской работы. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

Процесс освоения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 
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компетенций в соответствии с ФГОС ВО и ОПОПВО по данному направлению 

подготовки (специальности): 

а) общепрофессиональных (ОПК): ОПК 8 – способен осуществлять подбор, 

изучение и обобщение научно-технической литературы, нормативных и методических 

документов в целях решения задач профессиональной деятельности. 

 

Таблица 1 – Декомпозиция результатов обучения 

Код и 

наименование 

компетенции 

Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю) 

Знать (1) Уметь (2) Владеть (3) 

ОПК-8 способен 

осуществлять 

подбор, изучение 

и обобщение 

научно-

технической 

литературы, 

нормативных и 

методических 

документов в 

целях решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

ОПК-8.1. Знать: 

принципы, методы и 

средства решения 

стандартных задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОПК-8.2. Уметь: 

осуществлять подбор, 

изучение и обобщение 

научно-технической 

литературы, нормативных 

и методических 

документов. 

ОПК-8.3. Владеть: навыками 

подготовки обзоров, 

аннотаций, составления 

рефератов, научных 

докладов, публикаций и 

библиографии по научно-

исследовательской работе. 

 
4. Структура и содержание дисциплины Документоведение 

Объем дисциплины (модуля) 3 з.е., 108 часа, 72 часа выделено на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (лекции – 18 часов, лабораторные работы – 54 часа), 36 

часов – на самостоятельную работу обучающихся. 

 

Таблица 2 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

№ 

п/

п 

Раздел, тема 

дисциплины 

(модуля) 

С
ем

ес
тр

 

Н
ед

ел
я
 

се
м

ес
тр

а 

Контактная 

работа (в часах) 

Самостоя

т. работа 

Формы текущего 

контроля 

успеваемости (по 

неделям семестра) 

Форма 

промежуточной 

аттестации (по 

семестрам) 

Л ПЗ ЛР КР СР 

1 Модуль 1. Основы 

документоведения. 

Тема 1. Предмет, 

содержание и задачи 

курса, методы его 

изучения. Понятие о 

документе. Функции 

документа. Виды 

документов. 

Способы 

документирования. 

Свойства документа. 

4 1 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 1. 

2 Тема 2. Правила 

оформления 

 2 2  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 
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отдельных 

реквизитов 

документа. 

практическому 

заданию 2. 

3 Тема 3. Общие 

требования к 

бланкам документов. 

Определение состава 

документации. 

Классификация 

бланков документов. 

 

 3 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 3. 

4 Тема 4. 

Государственное 

регулирование 

делопроизводства. 

Общая 

классификация 

систем 

автоматизации 

делопроизводства. 

Системы 

документации. 

Государственные 

стандарты на 

документацию. 

Унифицированные 

системы 

документации. 

Классификаторы. 

 4-5 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 4. Тест 1 

5 Модуль 2. 

Классификация 

документов. Тема 5. 

Подготовка 

организационных 

документов.  

 6 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 5. 

6 Тема 6. Подготовка 

распорядительных 

документов. 

Документирование 

деятельности 

коллегиальных 

органов. 

 7 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 6. Деловая 

игра 1 

7 Тема 7. Подготовка 

информационно-

справочных 

документов 

 8 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 7. Деловая 

игра 2 

8 Тема 8. Подготовка 

документации по 

личному составу. 

Трудовые контракты. 

Приказы по личному 

 9 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 8. 
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составу. Личные 

карточки. 

9 Тема 9. Составление 

личных документов. 

Заявление. Резюме. 

Автобиография. 

Доверенность. 

Расписка 

 10 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 9. 

Контрольная работа 

1. Тест 2 

10 Модуль 3. Общая 

организация 

делопроизводства и 

документооборота. 

Тема 10. 

Организационные 

схемы 

делопроизводства. 

Обработка входящих 

и исходящих 

документов. 

Прохождение 

внутренних 

документов. 

 11 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 10 

11 Тема 11. 

Регистрация и 

контроль 

выполнения 

документов. Формы 

регистрации. 

 12 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 11 

12 Тема 12. 

Систематизация 

документов. 

Номенклатура дел. 

Виды номенклатур. 

 13 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 12 

13 Тема 13. 

Формирование и 

организация 

оперативного 

хранения дел. 

Оформление 

обложки дела.  

 14 1  2  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 13 

14 Тема 14. Порядок 

передачи дел в архив 

для дальнейшего 

хранения. 

Экспертиза ценности 

документов. 

Составление описей. 

 15 1  4  2 Опрос по теме. 

Отчет по 

практическому 

заданию 14 

15 Тема 15. 

Организация работы 

с 

документированной 

информацией 

 16 1  2  2 Опрос по теме. 

Контрольная работа 

2 
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ограниченного 

доступа 

16 Тема 16. 

Документооборот на 

современном 

предприятии.  

 17 1  4  3 Опрос по теме. 

Подготовка и защита 

рефератов 

17 Тема 17. Системы 

ведения 

электронного 

делопроизводства. 

 18 1  6  3 Опрос по теме. Тест 

3 

ИТОГО   18  54  36 ЗАЧЕТ 

 

Условные обозначения: 

Л – занятия лекционного типа; ПЗ – практические занятия, ЛР – лабораторные 

работы;КР – курсовая работа; СР – самостоятельная работа по отдельным темам 

 

Таблица 3 – Матрица соотнесения тем/разделов  

учебной дисциплины/модуля и формируемых компетенций 

Раздел, тема 

дисциплины 

Кол-

во 

часов 

Код 

компетенции 

Общее 

количество 

компетенц

ий ОПК 8 

Модуль 1. Основы документоведения.  

Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса, 

методы его изучения. Понятие о документе. 

Функции документа. Виды документов.Способы 

документирования. Свойства документа. 5 

+ 1 

Тема 2. Правила оформления отдельных 

реквизитов документа. 8 

+ 1 

Тема 3. Общие требования к бланкам 

документов. Определение состава документации. 

Классификация бланков документов. 5 

+ 1 

Тема 4. Государственное регулирование 

делопроизводства. Общая классификация систем 

автоматизации делопроизводства.Системы 

документации. Государственные стандарты на 

документацию. Унифицированные системы 

документации. Классификаторы. 7 

+ 1 

Модуль 2. Классификация документов. Тема 5. 

Подготовка организационных документов.  
5 

+ 1 

Тема 6. Подготовка распорядительных 

документов. Документирование деятельности 

коллегиальных органов. 7 

+ 1 

Тема 7. Подготовка информационно-справочных 

документов 5 

+ 1 

Тема 8. Подготовка документации по личному 

составу. Трудовые контракты. Приказы по 

личному составу. Личные карточки. 
7 

+ 1 

Тема 9. Составление личных документов. 

Заявление. Резюме. Автобиография. 5 

+ 1 
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Раздел, тема 

дисциплины 

Кол-

во 

часов 

Код 

компетенции 

Общее 

количество 

компетенц

ий ОПК 8 

Доверенность. Расписка 

Модуль 3. Общая организация делопроизводства 

и документооборота.  

Тема 10. Организационные схемы 

делопроизводства. Обработка входящих и 

исходящих документов. Прохождение 

внутренних документов. 
7 

+ 1 

Тема 11. Регистрация и контроль выполнения 

документов. Формы регистрации. 
5 

+ 1 

Тема 12. Систематизация документов. 

Номенклатура дел. Виды номенклатур. 
7 

+ 1 

Тема 13. Формирование и организация 

оперативного хранения дел. Оформление 

обложки дела.  
5 

+ 1 

Тема 14. Порядок передачи дел в архив для 

дальнейшего хранения. Экспертиза ценности 

документов. Составление описей. 7 

+ 1 

Тема 15. Организация работы с 

документированной информацией ограниченного 

доступа 
5 

+ 1 

Тема 16. Документооборот на современном 

предприятии.  
8 

+ 1 

Тема 17. Системы ведения электронного 

делопроизводства. 
10 

+ 1 

ИТОГО 108   

 

Краткое содержание каждой темы дисциплины 
Модуль 1. Основы документоведения. 

Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса, методы его изучения. Понятие 

о документе. Функции документа. Виды документов. Способы документирования. 

Свойства документа. 

Роль документов в различных областях деятельности общества. Научно-

историческая и практическая ценность документов. 

Предмет и задачи курса. Становление и развитие документоведения как научной 

дисциплины. Соотношение понятий «документоведение» и «делопроизводство». 

Источники для изучения курса. Законодательные акты и материалы. Руководящие 

документы по стандартизации. Единая государственная система документационного 

обеспечения управления. Обязательная и дополнительная научная и учебная литература.  

Понятие о документе. Терминология, используемая при работе с документами. 

Соотношение понятий «информация» и «документ». Значение информации в 

экономических, социальных и политических процессах, для принятия управленческих 

решений. Эволюция понятия «документ». Определение документа в государственном 

стандарте.  

Документы официальные (служебные), личные (персональные) и личного 
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происхождения. Документы рукописные и изготовленные с помощью технических 

средств. «Электронное» документирование. 

Понятие «функция документа». Полифункциональность документа и состав 

функций. 

Информационная функция документа как основная его функция, являющаяся 

средством запечатления, организации и сохранения информации. Социальная функция. 

Коммуникативная функция документа как средство передачи информации во времени и 

пространстве. Культурная функция документа как способ закрепления и передачи 

культурной традиции. 

Правовая функция документа. Особенности управленческой функции. Функция 

документа как исторического источника. Функция учета явлений, событий и фактов. Роль 

документа в управлении экономическими, социальными и производственными 

процессами. Функции документа в условиях компьютеризации управления, массового 

внедрения автоматизированных информационных технологий. 

Понятия «документирование», «средства документирования», «способы 

документирования». Материальные носители информации и их классификация.  

 Свойства документа. Юридическая сила документа. Юридически значимые 

реквизиты. Оригинальность, подлинность и копийность документов. 

Юридическая сила копий и телефаксов. Нотариальные копии. Подлинные и 

подложные документы.  

 

Тема 2. Правила оформления отдельных реквизитов документа. 

Понятие «реквизит» и «формуляр» документа. Требования к оформлению 

реквизитов. Содержание основных реквизитов. Реквизит «эмблема организации» или 

товарный знак. Реквизит «наименование организации». 

Реквизит «справочные данные об организации (почтовый адрес, номер телефона, 

факса, код ОКПО». Реквизит «название вида документа». Реквизит «дата». Реквизит 

«регистрационный номер (индекс) документа». Реквизит «ссылка на индекс и дату 

входящего документа». Реквизит «адресат». Реквизит «гриф утверждения».  Реквизит 

«резолюция». Реквизит «заголовок». Реквизит «отметка о контроле». Реквизит «отметка о 

наличии приложений». Реквизит «подпись». Реквизит «гриф согласования». Реквизит 

«визы согласования». Реквизит «печать». Реквизит «отметка о заверении копии». Реквизит 

«отметка об исполнителе».  

Реквизит «отметка об исполнении документа и направлении его в дело».  

Реквизит «отметка о поступлении документа в организацию». Реквизит 

«идентификатор электронной копии документа».  

Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. № 

1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и 

бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 7 декабря 1996 г., № 

1463 «Об использовании в названиях организаций наименований «Об использовании в 

названиях организаций наименований “Россия”, “Российская Федерация”»  

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 2000 г. № 

725 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».  

 

Тема 3. Общие требования к бланкам документов. Определение состава 

документации. Классификация бланков документов. 

Оформление документов на бланке. Классификация бланков документов. Формат 

бланка документа. Заголовочная, основная и оформляющая части документа. Бланки с 

изображением Государственного герба и герба субъекта федерации. Расположение 

реквизитов на угловом и продольном бланках. Бланк для внешних и внутренних 

документов. Общий бланк. Бланк письма. Бланк конкретного вида документа. Бланк 
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структурного подразделения. Размеры полей. Нумерация страниц. 

 

Тема 4. Государственное регулирование делопроизводства. Общая 

классификация систем автоматизации делопроизводства. Системы документации. 

Государственные стандарты на документацию. Унифицированные системы 

документации. Классификаторы. 

Системы управления документами. Понятия «система документации» и 

«унифицированная система документации». Унифицированные системы документации, 

действующие в настоящие время. Унификация и стандартизация документов. 

Законодательные акты в сфере документации. Указы и распоряжения президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения правительства Российской 

Федерации, регламентирующие правовые нормы на федеральном уровне при работе с 

документами. Правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические 

документы по делопроизводству предприятий и организаций. Государственные стандарты 

на документацию. Общероссийские классификаторы технико-экономической и 

социальной информации. Государственная система документационного обеспечения 

управления. Функциональные, отраслевые и ведомственные системы документации, их 

взаимосвязь. 

 

Модуль 2. Классификация документов. 

Тема 5. Подготовка организационных документов. 

Организационно-правовые документы - уставы, положения, штатные расписания, 

структура и штатная численность, регламенты, инструкции, должностные инструкции, 

договоры. 

 

Тема 6. Подготовка распорядительных документов. Документирование 

деятельности коллегиальных органов. 

Распорядительные документы - постановления, решения, приказы, указания,  

распоряжения и др. Порядок их составления и оформления. 

Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. Структура 

текста протокола. Полные и краткие формы протоколов. Подготовка выписок из 

протокола. 

 

Тема 7. Подготовка информационно-справочных документов. 

Информационно-справочные документы - справки, акты, докладные и 

объяснительные записки, доверенности, служебные письма, телефонограммы, 

телеграммы, факсы, расписки и доверенности. 

Разновидности информационно-справочных документов, их составление и 

оформление. Основные разделы политики информационной безопасности. 

 

Тема 8. Подготовка документации по личному составу. Трудовые 

контракты. Приказы по личному составу. Личные карточки. 

Кадровая документация (по личному составу) - трудовые контракты, приказы по 

личному составу, трудовые книжки, трудовые контракты. Составление личных карточек. 

Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его оплате. 

Ведение трудовой книжки. Конфиденциальность документов по личному составу.  

 

Тема 9. Составление личных документов. Заявление. Резюме. 

Автобиография. Доверенность. Расписка. 

Понятие личных документов. Реквизиты составления заявления, резюме, 

автобиографии, доверенности, расписки, анкет.  Особенности оформления.  
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Модуль 3. Общая организация делопроизводства и документооборота.  

Тема 10. Организационные схемы делопроизводства. Обработка входящих и 

исходящих документов. Прохождение внутренних документов. 

Понятие «документооборот». Структура и общая характеристика 

документопотоков. Понятия «входящий документ», «исходящий документ», «внутренний 

документ». Организация работы с документами. Организация работы с поступающими 

документами. Прием, организация прохождения и порядок исполнения поступающих 

документов. Порядок организации работы с отправляемыми документами. Правила 

организации работы с внутренними документами. Учет объема документооборота. 

 

Тема 11. Регистрация и контроль выполнения документов. Формы регистрации. 

Понятие «регистрация документа». Регистрация документов, составная часть 

технологии организации работы с документами. Цели регистрации документов. Основные 

принципы регистрации документов. Формы регистрации документов и порядок их 

заполнения. Журнальная форма регистрации. Регистрационно-контрольная карточка. 

Автоматизированная система регистрации и контроля исполнения документов. 

Индексация документов. 

 

Тема 12. Систематизация документов. Номенклатура дел. Виды номенклатур. 

Понятие «номенклатура дел». Назначение номенклатуры дел. Конкретная 

номенклатура дел. Типовая номенклатура дел. Примерная номенклатура дел. Требования, 

предъявляемые к составлению номенклатуры дел организации. Заголовки дел и их 

составление в номенклатуре дел. Требования, предъявляемые к заполнению формы 

номенклатуры дел. Систематизация заголовков дел в номенклатуре. Порядок составления 

и утверждения номенклатуры дел организации (учреждения).  

 

Тема 13. Формирование и организация оперативного хранения дел. Оформление 

обложки дела. 

Понятие «формирование дел». Основные требования, которые предъявляются к 

формированию дел в текущем делопроизводстве. Оформление обложки дела. 

Правила формирования различных категорий документов в дела. Формирование 

дел в организации, в ее структурных подразделениях. Ответственность за сохранность 

документов. Выдача документов для временного пользования при хранении их в 

структурном подразделении. 

 

Тема 14. Порядок передачи дел в архив для дальнейшего хранения. Экспертиза 

ценности документов. Составление описей. 

Подготовка документов к сдаче в ведомственный архив. Понятие «экспертиза 

ценности документов». Нормативно-методические и теоретические основы проведения 

экспертизы ценности документов. Требования, предъявляемые к организации и 

проведению экспертизы ценности документов. 

Основные функции Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и экспертных 

комиссий (ЭК) организации. Положение об экспертной комиссии. Права и функции 

комиссии, организация и порядок документирования ее работы. Этапы проведения 

экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы ценности 

документов. 

Понятие «оформление дела». Основные требования, предъявляемые к 

оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов 

дела. Составление заверительной надписи, внутренней описи. 

Передача дел на хранение в архив. Взаимодействие службы ДОУ и архива 
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организации при формировании фонда. 

 

Тема 15. Организация работы с документированной информацией ограниченного 

доступа 

Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с документированной 

информацией ограниченного доступа. 

Документация, относящаяся к государственной тайне, доступ к ним граждан. 

Документы, относящиеся к конфиденциальной информации. Организация работы 

с конфиденциальными документами. Прием и регистрация конфиденциальных 

документов, печатание, размножение и рассылка документов. Формирование 

конфиденциальных документов в дела. Использование документов и дел в текущем 

делопроизводстве. Группировка исполненных документов в дела. Порядок хранения. 

Проверка их наличия. Использование документов, дел и изданий.  

Снятие с дел грифа ограничения доступа. 

Постановление Правительства Российской федерации от 4 сентября 1995 г. № 

870 «Об утверждении Правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, 

к различным степеням секретности»  

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». Указ Президента Российской 

Федерации от 6 марта 1997 г. № 186 «Об утверждении перечня сведений 

конфиденциального характера». Указ Президента Российской Федерации от 24 января 

1998 г. № 64 «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне». 

 

Тема 16. Документооборот на современном предприятии. 

Типовая структура предприятия. Интернет/интранет и структура предприятия. 

Офисная техника и информационные потоки в современном офисе. Автоматизация 

документооборота. Юридическая сила электронного документа. Электронный обмен 

неюридическими документами. Дублирующий обмен юридическими документами. 

Документооборот на предприятиях разного масштаба.  

Тема 17. Системы ведения электронного делопроизводства. 

Классификация систем ведения электронного делопроизводства. Системы 

автоматизированного документооборота. «БОСС-Референт», «АйТи» «ДЕЛО», 

«Электронные Офисные Системы». «Золушка», НТЦ ИРМ. «Евфрат-документооборот», 

Cognitive Technologies. Особенности и функции автоматизированного офиса. 

Преимущества электронных документов.  Преимущества систем автоматизированного 

документооборота. 

 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРЕПОДАВАНИЮ  

И ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

5.1. Указания для преподавателей по организации и проведению учебных 

занятий по дисциплине (модулю): 

При подготовке к лекционным занятиям необходимо воспользоваться учебно-

методической литературой из п.8. Лекции необходимо проводить с использованием 

презентаций, созданных в MicrosoftPowerPont.  

При подготовке к лабораторным занятиям необходимо воспользоваться учебно-

методической литературой из п.8, а также ответить на контрольные вопросы из по каждой 

лабораторной работе 
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5.2. Указания для обучающихся по освоению дисциплины (модулю) 

Во время самостоятельной работы необходимо воспользоваться учебно-методической 

литературой из п.8.  

 

Таблица 4 – Содержание самостоятельной работы обучающихся 

Номер 

радела 

(темы) 

Вопросы, выносимые на самостоятельное 

изучение 

Кол-во 

часов 

Форма работы 

1.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 1. 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий  

2.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 2. 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

3.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 3. 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

4.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 4. 

Подготовка к тесту 1 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

5.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 5. 

2 Внеаудиторная, 

участие студентов 

в составлении 

тестов 

6.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 6. 

Подготовка к деловой игре 1 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

7.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 7. 

Подготовка к деловой игре 2 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

8.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 8. 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

9.  

Подготовка к опросу по теме. Отчет по 

практическому заданию 9. Подготовка к 

контрольной работе 1. Подготовка к тесту 2  

2 Внеаудиторная, 

участие студентов 

в составлении 

тестов 

10.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 10 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

11.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 11 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

12.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 12 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

13.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета по практическому заданию 13 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

14.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 
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отчета по практическому заданию 14 пособий 

15.  
Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета контрольной работе 2 

2 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий 

16.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка и 

защита рефератов 

3 Внеаудиторная, 

участие студентов 

в составлении 

тестов 

17.  

Подготовка к опросу по теме. Подготовка 

отчета к тесту 3 

3 Внеаудиторная, 

изучение учебных 

пособий, участие 

студентов в 

составлении тестов 

 

5.3. Виды и формы письменных работ, предусмотренных при освоении 

дисциплины, выполняемые обучающимися самостоятельно – реферат. 

 

Правила оформления текста пояснительной записки реферата 

На титульном листе прописываются: название университета, факультета, кафедры, 

название дисциплины, темы реферата, Ф.И.О. студента, номер группы, Ф.И.О. 

преподавателя и оставляется место для проставления оценки и подписи преподавателя . 

Внизу пишется город и год написания. 

Текстовая часть 

Изложение текста и оформление работы следует выполнять в соответствии с 

требованиями.  

Текст ПЗ оформляется на одной стороне листа формата А4. 

Основной текст набирается шрифтом TimesNewRoman 12, с выравниванием по 

ширине, абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25 см; 

строки разделяются полуторным интервалом. 

Поля страницы: верхнее -2,5см, нижнее – 2,5 см, левое – 3,5 см, правое – 1,0 см. 

Структурные элементы пояснительной записки СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЕ 

должны начинаться с нового листа. 

Их заголовки оформляются прописными буквами, шрифтом 14 Ж, располагаются 

в середине строки без точки в конце. Дополнительный интервал после заголовка - 12 пт. 

Основную часть работы разделяют на разделы, подразделы и, при необходимости, 

на пункты. 

Каждый раздел необходимо начинать с нового листа. Разделы нумеруют арабскими 

цифрами в пределах всего текста. После номера и в конце заголовка раздела точка не 

ставится. 

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Переносы слов 

в заголовках не допускаются. 

Заголовки разделов оформляются  с прописной буквы, шрифтом 14 Ж, с 

абзацного отступа 1,25 см. Дополнительный интервал после заголовка - 6 пт. 

(Если заголовок раздела занимает две и большее число строк, то интервал между 

этими строками – полуторным). 

Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из 

номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. После номера 

подраздела точку не ставят. 

Заголовки подразделов печатаются с абзацного отступа, с прописной буквы 

шрифтом 12 Ж, без точки в конце заголовка. 
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Дополнительный интервал перед заголовком подраздела – 6 пт, после заголовка - 6 

пт. 

Пункты нумеруются в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из 

номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точкой. После номера пункта точку 

не ставят. 

Нельзя писать заголовок в конце страницы, если на ней не умещаются, по крайней 

мере, две строки текста, идущего за заголовком. 

 

Пример оформления заголовков текста: 

 

1 Разработка аппаратных средств 

 

 

 

Нумерация пунктов первого раздела отчета 
 

2 Технические характеристики 

 

 

 

Нумерация пунктов второго раздела отчета 
 

 

В пояснительной записке после титульного листа помещается лист 

СОДЕРЖАНИЕ, в котором указываются номера и наименования разделов, подразделов и 

приложений ТД с указанием номеров страниц, где они начинаются. 

Разделы, подразделы записываются в содержании в точном соответствии с их 

наименованиями без сокращений строчными буквами кроме первой прописной. 

 

Перечисления 
В тексте пояснительной записки перечисления производятся с абзацного отступа, 

каждое с новой строки с дефисом. 

Примеры написания: 

- текст пояснительной записки (ПЗ) (с рисунками, таблицами и т. п.); 

- приложения;  

- перечень терминов;  

- перечень сокращений;  

- перечень литературы. 

 

При необходимости ссылки в тексте отчета на один из элементов перечисления 

вместо дефиса ставятся строчные буквы в порядке русского алфавита, начиная с буквы а 

(за исключением букв з, й, о, ч, ъ, ы, ь). 

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские 

цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как 

показано в примере.  

При необходимости дальнейшей детализации перечислений используются 

арабские цифры и строчные буквы русского алфавита, после которых ставятся скобки: 

а)…; 

б)…; 

1)…; 

2)…; 

в). 

Примеры написания: 
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1) текст пояснительной записки (ПЗ) (с рисунками, таблицами и т. п.); 

2) приложения;  

3) перечень терминов;  

4) перечень сокращений;  

5) перечень литературы. 

 

Примеры написания: 

а) текст пояснительной записки (ПЗ) (с рисунками, таблицами и т. п.); 

б) приложения;  

в) перечень терминов;  

г) перечень сокращений;  

д) перечень литературы. 

 

Сокращения слов 

Сокращение слов в тексте, как правило, не допускается. Исключение составляют 

сокращения, общепринятые в русском языке: т. е. (то есть), и т. п. (и тому подобное), и т. 

д. (и так далее), и др. (и другие). 

При необходимости применения специфических терминов или сокращений нужно 

дать их разъяснение при первом упоминании. Например «…создание систем 

автоматического проектирования (САПР)». В последующем тексте принятые сокращения 

пишутся без скобок. 

 

Формулы 

Составной частью текста пояснительной записки являются математические 

формулы и соотношения. Формулы создаются в редакторе формул. 

Формулы располагают в середине строки и выделяют из текста свободными 

строками. 

Пример оформления расчетов: 

Количество населения в заданном пункте и подчиненных окрестностях с учетом 

среднего прироста населения определяется по формуле (3.1): 

 

 

(

(3.1) 
где H0 – число жителей на время проведения переписи населения, тыс. чел.; 

H – средний годовой прирост населения в данной местности, % (принимается 

2…3%); 

t – период, определяемый как разность между назначенным годом перспективного 

проектирования и годом проведения переписи населения, год.  

 
Расшифровка формулы, при необходимости, приводится непосредственно под 

формулой. В конце формулы ставится запятая, пояснение значений символов дают с 

новой строки в той последовательности, в какой они приведены в формуле. 

 

Формулы нумеруются в пределах раздела. Номер формулы состоит из номера 

раздела и порядкового номера формулы в этом разделе. Номер формулы в круглых 

скобках помещается в крайнем правом положении на строке. 

Ссылка в тексте на формулу: «…в формуле (3.1)». 

 

Таблицы 
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Цифровой материал оформляется в виде таблиц. Таблицу следует располагать 

непосредственно после ссылки на нее. 

Размеры таблиц выбираются произвольно, в зависимости от представляемого 

материала. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм 

 

       Таблица 2.1 – Наименование таблицы 

 

   Заголовки граф 

Подзаголовки граф 

Строки 

(горизонтальные 

ряды) 

    

     

     

     

 

Заголовки граф и строк таблицы должны начинаться с прописной буквы, а 

подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с 

заголовком. Если подзаголовки граф имеют самостоятельное значение, то их начинают с 

прописной буквы. 

Заголовки указывают в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовков 

таблицы точки не ставят. 

Разделять заголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. 

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. 

 

Таблицы нумеруются в пределах раздела. Номер таблицы состоит из номера 

раздела и порядкового номера таблицы в этом разделе. Номер и наименование таблицы 

следует помещать над таблицей слева через тире. 

Пример оформления таблицы: 

 

                       Таблица 3.1– Длина участков трассы 

Протяженность участка проектируемой 

трассы, км 
Тип кабеля 

0,084 ДПС-04-24А06-7,0 

0,167 ДПС-04-24А06-7,0 

0,301 ДПС-04-24А06-7,0 

0,779 ДПС-04-24А06-7,0 

Общая длина кабеля: 1,331 км ДПС-04-24А06-7,0 

Примечание – Толщину линий таблицы задайте 1 пт. 

 

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой лист. При 

этом в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию не проводят. Над второй 

частью слева пишут: «Продолжение Таблицы 2.1». 

 

       Продолжение Таблицы 2.1  
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Дата Наименование Стоимость 

   
 

Рисунки 

Графический материал располагают, возможно, ближе к тексту, в котором о нём 

упоминается. 

Все рисунки нумеруются в пределах раздела и должны иметь наименование, Номер 

рисунка и его наименование располагают под рисунком следующим образом: 

 

 
 

Рисунок 2.12 – Кривая коэффициента восприятия речи 

Ссылка в тексте на рисунок: «…в соответствии с рисунком 4.3». 

Если в разделе ВВЕДЕНИЕ есть рисунки, то они нумеруются как : 

Рисунок В.1 – Название рисунка 

 

Список использованных источников 

Список использованных источников приводится в конце пояснительной записки. 

Список использованных учебников, справочников, статей, стандартов и др. следует 

располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте работы и нумеровать 

арабскими цифрами без точки, печатать с абзацного отступа. 
Список литературы должен быть составлен в алфавитном порядке. Список адресов 

серверов Internet указывается после литературных источников. При указании веб-адреса 

рекомендуется давать заголовок данного ресурса (заголовок веб-страницы).  

При составлении списка литературы в алфавитном порядке следует придерживаться 

следующих правил:  

1) законодательные акты и постановления правительства РФ;  

2) специальная научная литература;  

3) методические, справочные и нормативные материалы, статьи периодической печати.  

Для многотиражной литературы при составлении списка указываются: полное 

название источника, фамилия и инициалы автора, издательство и год выпуска (для статьи – 

название издания и его номер). Полное название литературного источника приводится в 

начале книги на 2-3 странице.  

Для законодательных актов необходимо указывать их полное название, принявший 
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орган и дату принятия.  

При указании адресов серверов Internet сначала указывается название организации, 

которой принадлежит сервер, а затем его полный адрес. 
 

Примеры записей: 

1 Глухов В. А. Исследование, разработка и построение системы электронной 

доставки документов в библиотеке: Автореф. дис. канд. техн. наук. – Новосибирск, 2000. – 

18 с. 

2 Экономика и политика России и государств ближнего зарубежья : аналит. обзор, 

апр. 2007, Рос.акад. наук, Ин-т мировой экономики и муждунар. отношений. – М. : 

ИМЭМО, 2007. – 39 с. 

3 Фенухин В. И. Этнополитические конфликты в современной России: на примере 

Северо-Кавказкого региона : дис. … канд. полит.наук. – М., 2002. – с. 54–55. 

4 Официальные периодические издания : электронный путеводитель / Рос.нац. б-

ка, Центр правовой информации. [СПб], 200520076. URL: 

http://www.nlr.ru/lawcrnter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007). 

5 Логинова Л. Г. Сущность результата дополнительного образования детей // 

Образование: исследовано в мире: междунар. науч. пед. интернет-журн. 21.10.03. URL: 

http://www.oim.ru/reader.asp?nomer=366 (дата обращения: 17.04.07). 

6 Рынок тренингов Новосибирска: своя игра [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://nsk.adme.ru/news/2006/07/03/2121.html (дата обращения: 17.10.08). 

 

 

Оформление приложений 

Нумерация приложений осуществляется русскими буквами, кроме букв Ё, Й, Ъ, Ь, Ы, О. 

В разделе СОДЕРЖАНИЕ название приложения оформляется следующим образом: 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ А – Диаграмма классов 

 

В самом приложении, слово ПРИЛОЖЕНИЕ А пишется жирным шрифтом по центру, на следующей 

строке пишется название приложения, по центру жирным шрифтом, например, 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Диаграмма классов 

 

Если приложение продолжается на следующей странице, то необходимо сверху по 

центру, нежирным шрифтом написать слова: 

Продолжение Приложения А 
 

Если в приложении, например, в приложении А  есть таблицы, то они нумеруются как: 

Таблица А.1– Название таблицы 

Если в приложении есть рисунки, например, в приложении А, то они нумеруются как: 

Рисунок А.1 – Название рисунка 

Критерии оценки реферата:  

 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент представил 

реферат в соответствии с методическими указаниями, информация в реферате 
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сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий 

подход, учтены основные нормативно-правовые документы по информационной 

безопасности; 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент представил реферат 

в соответствии с методическими указаниями, информация в реферате сформулирована 

обоснованно, формулировки конкретные, приведены ссылки на нормативно-правовые 

документы по информационной безопасности, допущены некоторые неточности, имеется 

одна негрубая ошибка. 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент 

представил реферат в соответствии с методическими указаниями, информация в 

реферате сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или 

неполная, имеются одна или две негрубые ошибки, приведены неверные ссылки на 

нормативно-правовые документы по информационной безопасности; 

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не 

представил реферат или выполнил ее неверно, без использования методических 

указаний, обоснования неверные, сделаны грубые ошибки, отсутствуют ссылки на 

нормативно-правовые документы по информационной безопасности. 

6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

При реализации различных видов учебной работы по дисциплине могут 

использоваться электронное обучение и дистанционные образовательные технологии. 

6.1. Образовательные технологии 

Таблица 5 – Образовательные технологии, используемые при реализации 

учебных занятий 

Раздел, тема 

дисциплины (модуля) 

Форма учебного занятия  

Лекция Практическое 

занятие, семинар 

Лабораторная 

работа 

Модуль 1. Основы 

документоведения.  

Тема 1. Предмет, содержание и 

задачи курса, методы его 

изучения. Понятие о документе. 

Функции документа. Виды 

документов.Способы 

документирования. Свойства 

документа. 

Обзорная лекция Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 2. Правила оформления 

отдельных реквизитов 

документа. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 3. Общие требования к 

бланкам документов. 

Определение состава 

документации. Классификация 

бланков документов. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 
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Тема 4. Государственное 

регулирование 

делопроизводства. Общая 

классификация систем 

автоматизации 

делопроизводства.Системы 

документации. 

Государственные стандарты на 

документацию. 

Унифицированные системы 

документации. 

Классификаторы. 

Обзорная лекция Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Модуль 2. Классификация 

документов. Тема 5. 

Подготовка организационных 

документов.  

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 6. Подготовка 

распорядительных документов. 

Документирование 

деятельности коллегиальных 

органов. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 7. Подготовка 

информационно-справочных 

документов 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 8. Подготовка 

документации по личному 

составу. Трудовые контракты. 

Приказы по личному составу. 

Личные карточки. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 9. Составление личных 

документов. Заявление. Резюме. 

Автобиография. Доверенность. 

Расписка 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Модуль 3. Общая организация 

делопроизводства и 

документооборота.  

Тема 10. Организационные 

схемы делопроизводства. 

Обработка входящих и 

исходящих документов. 

Прохождение внутренних 

документов. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 11. Регистрация и 

контроль выполнения 

документов. Формы 

регистрации. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 12. Систематизация 

документов. Номенклатура дел. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 
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Виды номенклатур. 

Тема 13. Формирование и 

организация оперативного 

хранения дел. Оформление 

обложки дела.  

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 14. Порядок передачи дел 

в архив для дальнейшего 

хранения. Экспертиза ценности 

документов. Составление 

описей. 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 15. Организация работы с 

документированной 

информацией ограниченного 

доступа 

Лекция -

презентация 

Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 16. Документооборот на 

современном предприятии.  

Обзорная лекция Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Тема 17. Системы ведения 

электронного 

делопроизводства. 

Обзорная лекция Не 

предусмотрено 

выполнение 

лабораторной 

работы 

Учебные занятия по дисциплине могут проводиться с применением 

информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

интерактивном взаимодействии обучающихся и преподавателя в режимах on-line в 

формах: видеолекций, лекций-презентаций, видеоконференции, собеседования в режиме 

чат, форума, чата, выполнения виртуальных практических и/или лабораторных работ и др. 

Максимальный объем занятий обучающегося с применением  электронных 

образовательных технологий не должен превышать 25%. 

6.2. Информационные технологии 

 использование возможностей интернета в учебном процессе (использование 

сайта преподавателя (рассылка заданий, предоставление выполненных работ, ответы на 

вопросы, ознакомление обучающихся с оценками и т. д.)); 

 использование электронных учебников и различных сайтов (например, 

электронных библиотек, журналов и т. д.) как источников информации; 

 использование возможностей электронной почты преподавателя; 

 использование средств представления учебной информации (электронных 

учебных пособий и практикумов, применение новых технологий для проведения очных 

(традиционных) лекций и семинаров с использованием презентаций и т. д.); 

 использование интегрированных образовательных сред, где главной 

составляющей являются не только применяемые технологии, но и содержательная часть, 

т. е. информационные ресурсы (доступ к мировым информационным ресурсам, на базе 

которых строится учебный процесс); 

 использование виртуальной обучающей среды (LМS Moodle «Цифровое 

обучение») или иных информационных систем, сервисов и мессенджеров] 

6.3. Программное обеспечение, современные профессиональные базы данных и 

информационные справочные системы 

6.3.1. Программное обеспечение 
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Наименование 

программного обеспечения 
Назначение 

Adobe Reader Программа для просмотра электронных 

документов 

Платформа 

дистанционного обучения LМS 

Moodle 

Виртуальная обучающая среда 

Mozilla FireFox Браузер 

Microsoft Office 2013,  

Microsoft Office Project 

2013, Microsoft Office Visio 

2013 

Офисная программа 

7-zip Архиватор 

Microsoft Windows 7 

Professional 

Операционная система 

Kaspersky Endpoint 

Security 

Средство антивирусной защиты 

 

6.3.2. Современные профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы 

1. Электронный каталог Научной библиотеки АГУ на базе MARKSQL НПО 

«Информ-систем»: https://library.asu.edu.ru. 

2. Электронный каталог «Научные журналы АГУ»: http://journal.asu.edu.ru/.  

3. Универсальная справочно-информационная полнотекстовая база данных 

периодических изданий ООО «ИВИС»: http://dlib.eastview.com/ 

4. Электронно-библиотечная система elibrary. http://elibrary.ru 

5. Справочная правовая система КонсультантПлюс: http://www.consultant.ru 

6. Информационно-правовое обеспечение «Система ГАРАНТ»: http://garant-

astrakhan.ru. 
 

7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ  

И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 

7.1. Паспорт фонда оценочных средств 

 

При проведении текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине 

(модулю) «Документоведение» проверяется сформированность у обучающихся 

компетенций, указанных в разделе 3 настоящей программы.Этапность формирования 

данных компетенций в процессе освоения образовательной программы определяется 

последовательным освоением дисциплин (модулей) и прохождением практик, а в 

процессе освоения дисциплины (модуля) – последовательным достижением результатов 

освоения содержательно связанных между собой разделов, тем. 

Таблица 6 – Соответствие разделов, тем дисциплины (модуля), 

результатов обучения по дисциплине (модулю) и оценочных средств 

№

 п/п 

Контролируемые разделы 

(темы) дисциплины* 

Код 

контролируемой 

Наименование  

оценочного средства  

https://library.asu.edu.ru/
http://journal.asu.edu.ru/
http://dlib.eastview.com/
http://elibrary.ru/
http://www.consultant.ru/
http://garant-astrakhan.ru/
http://garant-astrakhan.ru/
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компетенции (или ее 

части) 

1.  

Модуль 1. Основы 

документоведения. Тема 1. 

Предмет, содержание и задачи 

курса, методы его изучения. 

Понятие о документе. Функции 

документа. Виды документов. 

Способы документирования. 

Свойства документа. 

ОПК 8 

Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 1. 

2.  

Тема 2. Правила оформления 

отдельных реквизитов 

документа. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 2. 

3.  

Тема 3. Общие требования к 

бланкам документов. 

Определение состава 

документации. Классификация 

бланков документов. 

 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 3. 

4.  

Тема 4. Государственное 

регулирование 

делопроизводства. Общая 

классификация систем 

автоматизации 

делопроизводства. Системы 

документации. Государственные 

стандарты на документацию. 

Унифицированные системы 

документации. Классификаторы. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 4. 

Тест 1 

5.  

Модуль 2. Классификация 

документов. Тема 5. Подготовка 

организационных документов.  

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 5. 

6.  

Тема 6. Подготовка 

распорядительных документов. 

Документирование деятельности 

коллегиальных органов. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 6. 

Деловая игра 1 

7.  

Тема 7. Подготовка 

информационно-справочных 

документов 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 7. 

Деловая игра 2 

8.  

Тема 8. Подготовка 

документации по личному 

составу. Трудовые контракты. 

Приказы по личному составу. 

Личные карточки. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 8. 

9.  

Тема 9. Составление личных 

документов. Заявление. Резюме. 

Автобиография. Доверенность. 

Расписка 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 9. 

Контрольная работа 1. 

Тест 2 

10.  
Модуль 3. Общая организация 

делопроизводства и 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 10 
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документооборота. Тема 10. 

Организационные схемы 

делопроизводства. Обработка 

входящих и исходящих 

документов. Прохождение 

внутренних документов. 

11.  

Тема 11. Регистрация и контроль 

выполнения документов. Формы 

регистрации. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 11 

12.  

Тема 12. Систематизация 

документов. Номенклатура дел. 

Виды номенклатур. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 12 

13.  

Тема 13. Формирование и 

организация оперативного 

хранения дел. Оформление 

обложки дела.  

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 13 

14.  

Тема 14. Порядок передачи 

дел в архив для дальнейшего 

хранения. Экспертиза ценности 

документов. Составление 

описей. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Практическое задание 14 

15.  

Тема 15. Организация работы с 

документированной 

информацией ограниченного 

доступа 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Контрольная работа 2 

16.  
Тема 16. Документооборот на 

современном предприятии.  

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.  

Реферат 

17.  
Тема 17. Системы ведения 

электронного делопроизводства. 

ОПК 8 Вопросы для обсуждения.   

Тест 3 

 

 

7.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание 

шкал оценивания 

При решении комплексной ситуационной задачи можно использовать следующие 

критерии оценки: 

Таблица 7 – Показатели оценивания результатов обучения в виде знаний 

Шкала 

оценивания 

 Критерии оценивания  

5 

«отлично» 

демонстрирует глубокое знание теоретического материала, умение 

обоснованно излагать свои мысли по обсуждаемым вопросам, способность 

полно, правильно и аргументированно отвечать на вопросы, приводить 

примеры 

4 

«хорошо» 

демонстрирует знание теоретического материала, его 

последовательное изложение, способность приводить примеры, допускает 

единичные ошибки, исправляемые после замечания преподавателя  

3 

«удовлетвор

ительно» 

демонстрирует неполное, фрагментарное знание теоретического 

материала, требующее наводящих вопросов преподавателя, допускает 

существенные ошибки в его изложении, затрудняется в приведении 

примеров и формулировке выводов 

2 

«неудовлетв

демонстрирует существенные пробелы в знании теоретического 

материала, не способен его изложить и ответить на наводящие вопросы 
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орительно» преподавателя, не может привести примеры 

 

Таблица 8 – Показатели оценивания результатов обучения в виде умений и 

владений 

Шкала 

оценивания 

Критерии оценивания 

5 

«отлично» 

демонстрирует способность применять знание теоретического 

материала при выполнении заданий, последовательно и правильно 

выполняет задания, умеет обоснованно излагать свои мысли и делать 

необходимые выводы 

4 

«хорошо» 

демонстрирует способность применять знание теоретического 

материала при выполнении заданий, последовательно и правильно 

выполняет задания, умеет обоснованно излагать свои мысли и делать 

необходимые выводы, допускает единичные ошибки, исправляемые после 

замечания преподавателя 

3 

«удовлетвор

ительно» 

демонстрирует отдельные, несистематизированные навыки, не 

способен применить знание теоретического материала при выполнении 

заданий, испытывает затруднения и допускает ошибки при выполнении 

заданий, выполняет задание при подсказке преподавателя, затрудняется в 

формулировке выводов 

2 

«неудовлетв

орительно» 

не способен правильно выполнить задание 

 

7.3. Контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

результатов обучения по дисциплине (модулю) 

Модуль 1. Основы документоведения.  

Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса, методы его изучения. Понятие о 

документе. Функции документа. Виды документов. Способы документирования. 

Свойства документа. 

 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Предмет, содержание и задачи курса, методы его изучения. 

2) Понятие о документе. Функции документа. Виды документов. 

3) Структура документа. Требования к оформлению документов. 

2. Практическое задание 1 

1) Ознакомиться с теоретическими положениями требований к тексту документа. 

2) Разбить текст на 3 абзаца. Параметры страницы сделать в соответствии с 

общими требованиями. Провести форматирование слов по образцу. 

3) Оформить заголовок теста с помощью объекта WordArt. 

4) Операции с фрагментами текста: поменять местами первый и третий абзац, 

скопировать два раза третий абзац теста. 

5) Разбить любых два абзаца текста на две колонки. 

6) Вставить в текст картинку, сделать обтекание рисунка по контуру. Сделать 

сквозную нумерацию рисунков. 

7) К любому слову сделать обычную сноску. 

 

Тема 2. Правила оформления отдельных реквизитов документа. 

 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Понятие «реквизит» и «формуляр» документа.  

2) Требования к оформлению реквизитов.  
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3) Содержание основных реквизитов.  

2. Практическое задание 2 

1. Перечислить реквизиты, установленные ГОСТР 7.0.97— 2016. 

Организационно-распорядительная документация. 

2. Отметить на отдельном листе правильное расположение и состав 4-х 

реквизитов по вариантам. Продольное или угловое расположение реквизитов выбрать 

самостоятельно.   

 

Тема 3. Общие требования к бланкам документов. Определение состава 

документации. Классификация бланков документов. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Оформление документов на бланке.  

2) Классификация бланков документов.  

3) Заголовочная, основная и оформляющая части документа.  

4) Бланки с изображением Государственного герба и герба субъекта федерации.  

5) Расположение реквизитов на угловом и продольном бланках.  

6) Бланк для внешних и внутренних документов.  

7) Размеры полей. Нумерация страниц. 

2. Практическое задание 3 

а) Оформите на бланке документа следующие реквизиты:  

 наименование организации,  

 название вида документа,  

 дата,  

 регистрационный номер,  

 гриф утверждения,  

 гриф согласования,  

 отметка о наличии приложений,  

 подпись,  

 отметка об исполнении документа и направлении его в дело. 

б) Создать бланки документов: 

1. Общий бланк организации с продольным расположением реквизитов. 

2. Общий бланк организации с угловым (центрированным) расположением 

реквизитов 

3. Общий бланк организации с угловым (флаговым) расположением 

реквизитов 

4. Общий бланк структурного подразделения с угловым (центрированным) 

расположением реквизитов 

5. Общий бланк структурного подразделения с угловым (флаговым) 

расположением реквизитов 

6. Бланк письма организации с угловым (центрированным) расположением 

реквизитов 

7. Бланк письма организации с продольным расположением реквизитов 

8. Бланк письма структурного подразделения с угловым (центрированным) 

расположением реквизитов 

9. Бланк структурного подразделения с угловым (флаговым) расположением 

реквизитов 

10. Бланк письма структурного подразделения с продольным расположением 

реквизитов 

11. Бланк письма должностного лица с угловым расположением реквизитов 

12. Бланк конкретного вида структурного подразделения с продольным 

расположением реквизитов 
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Тема 4. Государственное регулирование делопроизводства. Общая 

классификация систем автоматизации делопроизводства. Системы документации. 

Государственные стандарты на документацию. Унифицированные системы 

документации. Классификаторы. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Системы управления документами.  

2) Понятия «система документации» и «унифицированная система 

документации».  

3) Унифицированные системы документации, действующие в настоящие 

время. Унификация и стандартизация документов.  

4) Законодательные акты в сфере документации.  

5) Указы и распоряжения президента Российской Федерации, постановления и 

распоряжения правительства Российской Федерации, регламентирующие правовые нормы 

на федеральном уровне при работе с документами.  

6) Правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические 

документы по делопроизводству предприятий и организаций.  

7) Государственные стандарты на документацию. Общероссийские 

классификаторы технико-экономической и социальной информации.  

8) Государственная система документационного обеспечения управления. 

Функциональные, отраслевые и ведомственные системы документации, их взаимосвязь. 

2. Практическое задание 4 «Официальная деловая речь» 

Задание 4.1.  

Составить предложения  с именами прилагательными, образованными от имени лиц, 

фамилий, животных, мифологических существ. Обратить внимание на написание имен 

прилагательных. 

(пушкинское стихотворение, морозовское наследство, Муркины котята, Зевсов гнев, 

Пушкинские чтения) 

 

Задание 4.2.  

Исправить ошибки в написании географических названий:  

южная америка,  

северный ледовитый океан,  

содружество независимых государств, 

город белая церковь, 

чистые пруды, 

кузнецкий мост,  

красные ворота, 

сущевский вал, 

каретный ряд, 

рио-колорадо, 

сьерра-невада, 

йошкар-ола, 

острова королевы шарлотты, 

мост лейтенанта шмидта, 

нидерландское королевство, 

великое герцогство люксембург, 

соединенное королевство. 

 

Задание 4.3. 

Исправить ошибки в написании названий учреждений, организаций, предприятий: 

организация объединенных наций, 

администрация президента российской федерации, 
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комиссия по государственным наградам при президенте российской федерации, 

государственная третьяковская галерея, 

центральный дом журналиста, 

всероссийский выставочный центр 

 

Задание 4.4. 

Исправить ошибки в написании названий документов, памятников культуры: 

конституция российской федерации, 

исаакиевский собор, 

собор парижской богоматери, 

храм василия блаженного, 

девятая симфония бетховена. 

 

Задание 4.5. 

Исправить ошибки в написании названий должностей и званий: 

президент российской федерации, 

глава римско-католической церкви, 

патриарх всея руси, 

начальник государственно-правового управления президента российской федерации. 

 

Задание4.6. Составьте предложения со следующими словами: 

 

Вариант Слова Вариант Слова 

1 показать, осуждать 16 обрисовать, клеймить 

2 описать, порицать 17 представлять, бичевать 

3 изображать, обличать 18 описать, охарактеризовать 

4 обрисовать, нарисовать 19 представлять, обличать 

5 представлять, бичевать 20 порицать, клеймить 

6 охарактеризовать, клеймить 21 изображать, создавать образ 

7 создать образ, критиковать 22 создать образ, бичевать 

8 показать, бичевать 23 осуждать, клеймить 

9 описать, создать образ 24 показать, обрисовать 

10 порицать, представлять 25 обрисовать, изображать 

11 изображать, создать образ 26 охарактеризовать, порицать 

12 осуждать, охарактеризовать 27 представлять, создавать образ 

13 обличать, создать образ 28 критиковать, нарисовать 

14 изображать, порицать 29 критиковать, бичевать 

15 обличать, клеймить 30 порицать, осуждать 

 

Задание 4.7. Сопоставьте типичные для деловой речи сочетания слов, для этого к 

каждому слову одного столбца подберите соответствующееодно или несколько или 

несколько слов из второго столбца. Составьте предложения. 

 

Вариант Слова Слова 

1 приказ создавать 

2 контроль  объявлять 

3 должностной оклад составлять 

4 выговор издавать 

5 порицание устанавливать 

6 архив готовить 

7 вакансия осуществлять 
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8 совещание возлагать 

9 взыскание вести 

10 договор выносить 

11 совет проводить 

12 поощрение заключать 

13 резюме переносить 

14 указание возводить 

15 критика давать 

 

Задание 4.8. К каждому слову первой группы подберите соответствующееодно или 

несколько слов из второй группы и запишите образованные словосочетания.  

 

Вариант Слова 

1.  армада 

2.  легион 

3.  когорта 

4.  плеяда 

5.  толпа 

6.  сборище 

7.  стая 

8.  табун 

9.  стадо 

10.  куча 

11.  масса 

12.  уйма 

13.  множество 

14.  скопище 

15.  мириады 

 

Задание4.9. Раскройте скобки, выбирая подходящее слово. 

 

Вариант Слова 

1.  (Исполнительская, исполнительная) власть на местах должна 

активизировать свою работу. 

2.  Качество холодильника улучшено за счет некоторых 

(конструкторских, конструктивных) решений. 

3.  Такая (планировка, планирование) сроков выполнения работ 

оказалась преждевременной. 

4.  От разгоревшегося (пожарища, пожара) посветлело на улице 

5.  Многие наши фильмы получили (большую признательность, 

большое признание) за рубежом. 

6.  Ниже своих возможностей (сработали, работали) в декабре 

строители. 

7.  С (большой раздражительностью, большим раздражением) встретил 

критику в свой адрес этот человек. 

8.  Расчеты (структуры, по структуре) посевных площадей позволяют 

рассчитывать на получение дополнительных доходов. 

9.  В центре (управления, по управлению) операцией установлены 

новейшие счетно-решающие устройства. 

10.  Труднодоступность — одно из главных препятствий (исследования, в 

исследовании) горных районов. 

Корабли, самолеты, танки, цифры, 

информация, мотоциклы, революционеры, 

факты, друзья, книги, экстремисты, бумаги, 

документы, гуси, лошади, коровы, звезды, 

лжецы, мореплаватели, насекомые. 
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11.  Алюминиевые лотки (длина — 60 см, ширина — 40 см, высота — 5 

см) изготовлены в мастерских совхоза. 

12.  (Решимость, решительность) его поступка удивила всех. 

13.  На (сборочном, сборном) пункте было много народу, но работы еще 

не начинались. 

14.  Он (сыскал, снискал) к себе уважение и добрую славу как новатор, 

как человек творческой мысли. 

15.  В конце книги был приведен список (рекомендательной, 

рекомендованной) литературы. 

 
Задание 4.10. Образуйте глагольные словосочетания с данныминиже словами. Составьте 

предложения. 

Образец: Члены комиссии составили акт о списании оборудования.  

 

Вариант Слова 

1.  претензия, благодарность, требование, 

2.  виза, выговор, характеристика, 

3.  договор, документ, санкции. 

4.  заявка, иск, внести, 

5.  соглашение, приказ, высказать, 

6.  отчет, письмо, заслушать, 

7.  повестка, подпись, затребовать, 

8.  порицание, постановление, обеспечить, 

9.  предложение, предписание, объявить, 

10.  предупреждение, содействие, предоставить, 

11.  учет, проект, протокол, принести, 

12.  расписка, распоряжение, составить, 

13.  резолюция, резюме, продлить, 

14.  рекомендация, решение, откликнуться, 

15.  справка, счет, произвести, 

 

 
Задание4.11. Найдите ошибки в конструкции предложения и исправьте их. 

1. Эти данные позволили автору основать следующие выводы и предложения. 

Рассмотрение заявления т. Вороновой о предоставлении ей квартиры на улучшение 

жилищных условий в связи с увеличением семьи будет рассмотрено после получения ею 

соответствующего решения цехового собрания. Строительство велось сразу как по левому, 

так и правому берегу реки. Группы разведчиков, которые были посланы в район, в котором 

предполагались скопления саранчи, установили, что массовый вылет стай можно ожидать 

через две — три недели. Просим выделения дополнительного фонда бензина.  

 

2. Обсуждение о расширении посевов льна позволило выявить скрытые резервы. Стала 

очевидной нетождественность замыслов программы социальным условиям жизни. 

Подписание акта о списании оборудования и передаче его подшефной школе было 

проведено по указанию начальника мастерских. Школьники очень помогли колхозу в 

выращивании рассады и уборке урожая овощей. В результате обследования, проведенного 

органами, ответственными за выполнение норм, предусмотренных инструкциями о 

правилах противопожарной безопасности, обнаружены нарушения, допущенные рядом 

руководителей предприятий района.  
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3. Лица, допустившие невнимательность при переходе улицы, приведшую к дорожному 

происшествию, и пострадавшие при нем, были отправлены в больницу. Необходимо еще 

раз обсчитать все данные. Выступление группы проверки качества продукции комитета 

народного контроля фабрики нашло поддержку у большинства производственников. 
Следует усилить надзор и оказание помощи детям, относящимся к категории «трудных». 

Планирование, просчет вашей кухни, гостиной, спальни, детской комнаты и т. д. 

происходит бесплатно. 

 

4. Зерно, которое было отправлено на элеватор, получило такую оценку влажности и 

засоренности, которая никак не соответствует действительному его качеству, которое 

было нами проверено. Следует затвердить это на собрании. Полезность организации 

просмотров технологических фильмов отдела технической информации завода не нужно 

доказывать. Среди тех, кто стали участниками заводских соревнований, были и ветераны 

производства. В деле повышения производства мы используем новые альтернативы. 

 

5. Мне было отказано под благоприятным предлогом. Решение вопросов повышения 

производительности труда рабочих подсобных производств шахты способствовало 

общему успеху коллектива. Ему было присвоено звание мастера спорта и по классической и 

вольной борьбе. Продукция, готовящаяся к сдаче и в дальнейшем передающаяся 

предприятиям-смежникам, прямо зависящим от своевременности поставки оборудования, 

не должна задерживаться на заводе, числящемся в числе лучших предприятий главка. Это 

слишком трудно и многолико отвечать за всю безопасность. 

 

6. Был провозглашен приговор суда. По сведениям, имеющимся в обкоме по районам 

области, увеличение поголовья крупного рогатого скота произошло как результат 

принятия ряда мер по расширению кормовой базы. Предвыборные собрания прошли как на 

центральных усадьбах, так и отделениях совхозов. В справках, которые выдаются по личным 

заявлениям, должны указываться учреждения, которым они предназначаются. Коллектив 

учителей разрабатывает учебный материал таким образом, чтобы дети быстрее усваивали 

проходящий материал. 

 

7. Это достигалось самыми неугодными средствами. Сведениями, собранными 

комиссиями райисполкома, делегатами сессии была проявлена неудовлетворенность. 

Лекции были прочитаны на предприятиях, учреждениях и школах. Работники предприятий, 

которые систематически не выполняют плановых показателей, не должны включаться в 

число премированных.  Имидж – это образ, надуманный для показа другим внешних 

качеств человека, его образа жизни, его действий. 

 

8. На заводе возникло нестерпимое положение. Обмен ударниками и передовыми 

рабочими приемами работы должен повысить общую культуру производства, и прежде 

всего поднять производительность труда. Мы предлагаем сосредоточить в одном месте 

управление и снабжение подсобных хозяйств. В первом варианте контрольной работы, 

значительно превосходящей по трудности второй вариант, естественно, и ошибок, 

допущенных учащимися, было больше. Партнер – это соучастник какого-либо действия, 

события, игры. 

 

9. Для проведения занятий по информатике временно привлекаются компьютерные 

классы кафедр. Пользование аспирантами диссертациями может быть разрешено лишь по 

требованиям, заверенным учебным заведением. Бетонщикам особенно сильно допекают 

подпочвенные воды. Аппаратура, направляющаяся на отладку и доводку, неправильно 

учитывается как уже готовая 
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Я попросил прохожего описать дорогу до вокзала. Учитель изобразил на доске план 

выполнения работы. 

 

10. Можно было привести ряд чисел, касающихся всех сторон жизни этой республики. 

Обещание того, что затребуемый нами материал будет предоставлен, было подтверждено 

и старшим специалистом лаборатории Наши предприятия долгие годы состоят в добрых 

партнерских отношениях. Методы определения запаса прочности деталей твердых 

сплавов получили четкое физико-математическое и технологическое обоснование. Оплата 

за руководство производственной практикой производится в соответствующем проценте к 

месячному заработку. 

3. Тест 1 

Вопросы теста 1 по темам 1 – 4 

Банк тестовых заданий размещен на сайте центра цифрового обучения 

http://moodle.asu.edu.ru 

1. Выберите правильные варианты ответа.  Какие виды копий Вы знаете? 

• Дубликат 

• Выписка 

• Отпуск 

• Допуск 

• Выпуск 

 

2. Выберите правильный вариант ответа.  Как  делятся документы в зависимости от 

количества затронутых в них вопросов? 

• Простые  

• Сложные  

• Составные  

• Многоуровневые  

 

3. Выберите правильный вариант ответа.  Как называется запись информации на 

различных носителях по установленным правилам? 

• Документооборот 

• Документирование 

• Документопоток 

• Делопроизводство 

 

4. Выберите правильный вариант ответа.  Отражение фактического состояния дела, 

непредвзятое описание и оценка событий характеризуются 

• Точностью документа  

• Краткостью документа  

• Достоверностью документа  

• Ясностью документа  

 

5. Выделите правильный вариант оформления реквизита «Адресат»:  

 

1 ООО «Авангард» 

Директору 

С. И. Кузнецову 

ул. Новая, дом 10 офис 301 

г. Тюмень 

625003 

2 625003 

г. Тюмень 
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ул. Новая, дом 10 офис 301 

ООО «Авангард» 

Директору 

С. И. Кузнецову 

3 ООО «Авангард» 

625003 

ул. Новая, дом 10 офис 301 

г. Тюмень 

 

6. Выберите правильные варианты ответа. Если документ утверждается решением, 

приказом, протоколом, из каких составных элементов должен состоять гриф 

утверждения? 

• слово УТВЕРЖДЕНО 

• название документа в именительном падеже 

• дата документа 

• номер документа 

• слово УТВЕРЖДАЮ 

• наименования должности лица, утвердившего документ  

• личная подпись должностного лица, утвердившего документ 

 

7. Выберите правильные варианты ответа. Из перечисленных к информационно-

справочным документам относятся: 

• Заявление 

• Предложение 

• Сводка 

• Протокол 

• Указание 

• Регламент 

 

8. Выберите правильный вариант ответа. В каком реквизите содержатся указания по 

исполнению документа?  

• резолюция  

• текст документа  

• гриф утверждения  

• заголовок к тексту  

 

 

Модуль 2. Классификация документов. 

Тема 5. Подготовка организационных документов. 

1. Вопросы для обсуждения 
Организационно-правовые документы - уставы, положения, штатные расписания, 

структура и штатная численность, регламенты., инструкции, должностные инструкции, 

договоры. 

2. Практическое задание 5 

1) Составить положение об организации 

2) Составить устав организации 

3) Составить структуру и штатную численность организации 

4) Составить штатное расписание организации 

5) Составить должностную инструкцию одного из сотрудников организации 

6) Составить договор между двумя организациями (например, об аренде 

помещения или об оказании услуг охранной фирмы) 
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Тема 6. Подготовка распорядительных документов. Документирование 

деятельности коллегиальных органов. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Распорядительные документы - постановления, решения, приказы, указания,  

распоряжения и др. Порядок их составления и оформления. 

2) Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. 

Структура текста протокола. Полные и краткие формы протоколов. Подготовка 

выписок из протокола. 

2. Практическое задание 6 

1) Составить приказ по основной деятельности предприятия (например, по 

организации мероприятий для проведения  выставки). Обязательное условие для 

составления приказа: распорядительная часть должна содержать не менее 5 пунктов 

мероприятий). 

2) Составить указание сотрудникам предприятия по развитию своей отрасли. 

3) Составить распоряжение о внедрении новых разработок. 

4) Составить решение о подготовке к проведению мероприятий (например, 

посвященных 75-летию Победы в Великой Отечественной  войне). 

5) Составить краткий протокол совещания. 

6) Составить полный протокол совещания. 

7) Составить выписку из протокола совещания. 

3. Деловая игра 1 

Деловая (ролевая) игра № 1 
1. Тема (проблема)    Составление распорядительных документов по обеспечению 

информационной безопасности на предприятиях различных форм собственности 

2. Концепция игры 
Цели:  

1. Закрепить и углубить изучаемый материал студентами. 

2. Определить проблемные вопросы информационной безопасности в органах 

управления, в организациях и на предприятиях различной формы собственности  и 

изложить свою позицию по этому вопросу. 

Задание: 

1. Разработать организационную  структуру предприятия, номенклатуру 

должностей работников. 

2. Разработать основной круг вопросов, решаемых руководством и сотрудниками 

предприятия по обеспечению информационной безопасности предприятия. 

3. Разработать приказ по обеспечению информационной безопасности 

предприятия (распорядительная часть должна содержать не менее 5 пунктов 

мероприятий). 

4. Составить указание сотрудникам предприятия по развитию и внедрению новых 

информационных технологий в своей отрасли. 

5. Составить распоряжение о внедрении новых разработок по защите 

информации. 

6. Составить решение о подготовке к проведению конференции по 

информационной безопасности. 

7. Составить краткий протокол совещания по вопросам информационной 

безопасности. 

8. Быть в готовности в роли руководителя, начальника службы безопасности  

решать управленческие задачи, связанные с обеспечением комплексной безопасности 

предприятия (принимать решения, отдавать распоряжения, осуществлять контроль за 

выполнением отданных распоряжений).  

9. Студентам письменно выполнить задание (объем 5-7 листов) и быть в 

готовности к его защите на практическом занятии.  
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                         2. Порядок проведения практического занятия  

1. Организация занятия (проверка присутствующих и готовности к занятиям, 

объявление темы и цели занятия, доведение порядка проведения занятия). 

2. Распределение на подгруппы и озвучивается ситуация. Студентами выбирается 

одно из предприятий (например, крупная коммерческая фирма, информационно - 

аналитический центр, крупный банк,  финансово-промышленная группа и т.д.), в котором 

имеются коммерческие секреты.  

3. Присвоение подгруппам первоначальных ролей (начальники службы безопасности 

предприятия, руководители предприятия, эксперты).  

4. Обсуждение студентами каждой подгруппы вопросов, решаемых руководством и 

сотрудниками предприятия по обеспечению информационной безопасности предприятия, 

вынесенных на практическое занятие с целью выработки общих позиций. 

4.1. Вопросы со стороны  подгруппы  выступающих в роли руководителей 

предприятия. 

4.2. Вопросы со стороны подгруппы экспертов. 

4.3. Ответы и дискуссии. 

4.4. Выработка общей позиции и общего подхода к вопросам  обеспечения 

информационной безопасности предприятия. 

5. Обсуждение преподавателем и старшими групп оценок участников занятия. 

7. Подведение итогов занятия с объявлением окончательных оценок участников 

практического занятия. 

3. Роли: 

Студенты распределены на 3 подгруппы: 

1-я подгруппа – начальники службы безопасности; 

2-я подгруппа – руководители коммерческой организации; 

3-я подгруппа – экспертная  группа. 

4. Ожидаемый (е)  результат (ы)… 

Формирование следующих компетенций: ОПК 8. 

 

Тема 7. Подготовка информационно-справочных документов. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Информационно-справочные документы - справки, акты, докладные и 

объяснительные записки, доверенности, служебные письма, телефонограммы, 

телеграммы, факсы, расписки и доверенности. 

2) Разновидности информационно-справочных документов, их составление и 

оформление. 

3) Основные разделы политики информационной безопасности. 

2. Практическое задание 7 

1) Составить акт работы комиссии по проверке имущества организации. 

2) Составить докладную записку, например, о дополнительном финансировании. 

3) Составить объяснительную записку о нарушении трудовой дисциплины. 

4) Составить справку с места работы. 

5) Написать служебное письмо (например, письмо – заявку  в другую фирму с 

просьбой  об аренде помещения для вашей фирмы на время проведения 

выставки в указанные сроки). 

6) Разработать политику информационной безопасности. 

7) Составить телеграмму, например, о срочной поставке каких-либо грузов. 

8) Составить телефонограмму, например, о проведении выставки. 

3. Деловая игра 2 

 

Деловая (ролевая) игра 2 
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1. Тема (проблема)   Служебная переписка 

2. Концепция игры 
Цели:  

1. Закрепить и углубить изучаемый материал студентами. 

2. Определить проблемные вопросы информационной безопасности при работе с 

письмами на предприятиях  и изложить свою позицию по этому вопросу. 

Задание: 

1. Определить основной круг вопросов, решаемых руководством и сотрудниками 

предприятия в процессе служебной переписки между организациями и внутри 

предприятия по обеспечению информационной безопасности предприятия. 

2. Определить виды служебной переписки на выбранном предприятии. 

3. Каждой подгруппе составить один из видов письма и послать на адрес 

руководителя предприятия, получив ответ, составить и отправить 

соответствующее письмо. 

4. Быть в готовности в роли руководителя, начальника делопроизводственной 

службы решать управленческие задачи, связанные с обеспечением 

комплексной безопасности предприятия (принимать решения, отдавать 

распоряжения, осуществлять контроль за выполнением отданных 

распоряжений).  

5. Студентам письменно выполнить задание и быть в готовности к его защите на 

практическом занятии.  

 

                         2. Порядок проведения практического занятия  

1. Организация занятия (проверка присутствующих и готовности к занятиям, 

объявление темы и цели занятия, доведение порядка проведения занятия). 

2. Распределение на подгруппы и озвучивается ситуация. Каждой подгруппой 

студентов выбирается одно из предприятий (например, крупная коммерческая фирма, 

информационно - аналитический центр, крупный банк,  финансово-промышленная группа 

и т.д.), в котором имеются коммерческие секреты.  

3. Присвоение подгруппам первоначальных ролей (руководители предприятия, 

начальник делопроизводственной службы, эксперты).  

4. Обсуждение студентами каждой подгруппы вопросов, решаемых руководством и 

сотрудниками предприятия по обеспечению информационной безопасности предприятия, 

вынесенных на практическое занятие с целью выработки общих позиций. Составление и 

отправка по электронной почте соответствующих писем начальникам предприятий и 

составление обратных ответов. 

4.1. Вопросы со стороны  подгруппы  выступающих в роли руководителей 

предприятия. 

4.2. Вопросы со стороны подгруппы экспертов. 

4.3. Ответы и дискуссии. 

4.4. Выработка общей позиции и общего подхода к вопросам  обеспечения 

информационной безопасности предприятия. 

5. Обсуждение преподавателем и старшими групп оценок участников занятия. 

7. Подведение итогов занятия с объявлением окончательных оценок участников 

практического занятия. 

3. Роли: 

Студенты распределены на 3 подгруппы: 

1-я подгруппа – сотрудники технической группы службы безопасности; 

2-я подгруппа – руководители коммерческой организации; 

3-я подгруппа – экспертная  группа. 

4. Ожидаемый (е)  результат (ы)… 
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Формирование следующих компетенций: ОПК 8. 

 

Тема 8. Подготовка документации по личному составу. Трудовые 

контракты. Приказы по личному составу. Личные карточки. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Кадровая документация (по личному составу) - трудовые контракты, приказы по 

личному составу, трудовые книжки, трудовые контракты.  

2) Составление личных карточек.  

3) Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его 

оплате.  

4) Ведение трудовой книжки.  

5) Конфиденциальность документов по личному составу.  

2. Практическое задание 8 

1) Составить трудовой контракт  

2) Составить приказ по личному составу по вариантам  

Вариант Вид приказа 

1.  Прием на работу работника на неопределенный срок, с нормальной 

продолжительностью рабочего времени, с установлением испытания 

2.  Прием на работу работника по совместительству 

3.  Прием на работу работника для выполнения определенной работы 

4.  Прием на работу временных работников 

5.  Прием на работу работника на определенный срок для замещения 

временно 

отсутствующего работника 

6.  Перевод работника на другую постоянную работу в той же организации 

7.  Прием работника на работу с материальной ответственностью 

8.  Временный работника перевод на другую работу для замещения 

отсутствующего работника 

9.  Предоставление отпуска работнику 

10.  Предоставление отпуска работникам 

11.  Увольнение работника в связи с нежеланием работника продолжать 

работу в данной организации 

12.  Увольнение работника в связи с переводом мужа (жены) на работу в 

другую местность 

13.  Увольнение работника в связи с рождением ребенка 

14.  Увольнение работников в связи с ликвидацией организации 

15.  Увольнение работника в связи с сокращением численности или штата 

работников организации 

16.  Увольнение работника в связи с обнаружившимся несоответствием 

занимаемой должности 

17.  Увольнение работника в связи с появлением на работе в нетрезвом 

состоянии 

18.  Увольнение работника в связи с прекращением работы по 

совместительству 

19.  Увольнение работника в связи с призывом на военную службу 

20.  Увольнение работника в связи с истечением трудового договора 

(контракта), заключенного на определенный срок 

3) Составить опись документов, имеющихся в личном деле одного из 

сотрудников учреждения  

4) Изучить основные разделы, входящие в состав личной карточки  
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Тема 9. Составление личных документов. Заявление. Резюме. 

Автобиография. Доверенность. Расписка. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Понятие личных документов.  

2) Реквизиты составления заявления, резюме, автобиографии, доверенности, 

расписки, анкет.  Особенности оформления.  

2. Практическое задание 9 

1) Составить личное заявление по вариантам: 

Вариант Вид заявления 

1.  О предоставлении очередного отпуска  

2.  Об увольнении по собственному желанию 

3.  О совмещении должностей в одной организации 

4.  О предоставлении отпуска по семейным обстоятельствам 

5.  О приеме на работу по совместительству 

6.  Об увольнении в связи с призывом на военную службу 

7.  О переводе на другую должность в пределах организации 

8.  О приеме на работу на определенный срок 

9.  Об увольнении в связи с зачислением в высшее учебное заведение 

10.  О переводе на другую должность по состоянию здоровья 

11.  О повышении заработной платы в связи с увеличением нагрузки 

12.  О переводе на другую должность в пределах организации 

13.  О приеме на работу на определенный срок 

2) Составить свою автобиографию. 

3) Составить доверенность, например, на право продажи имущества. 

4) Составить расписку, например, о получении денежных средств под залог 

имущества. 

3. Контрольная работа 1 

 

Вопросы к контрольной работе № 1 

Тема «Оформление организационно-распорядительной, информационно-

справочной  документации, документации по личному составу, личных документов» 

1. Дать определение и написать состав реквизитов и основные разделы 

организационных документов (положение, устав, структура и штатная численность, 

штатное расписание, инструкции, регламент) по вариантам. 

2. Дать определение и написать состав реквизитов и основные разделы 

распорядительных документов (приказ, указание, распоряжение, решение, протокол, 

выписка из протокола) по вариантам. 

3. Дать определение и написать состав реквизитов и основные разделы 

информационно-справочных документов (докладная и объяснительная записки, справка, 

письмо, акт, телеграмма, доверенность) по вариантам. 

4. Дать определение и написать состав реквизитов и основные разделы 

документов по личному составу и личным документам (трудовой контракт, приказ по 

личному составу, трудовая книжка, личная карточка и личное дело, заявление, расписка 

резюме, автобиография) по вариантам. 

4. Тест 2 

Вопросы теста 2 по темам 5 – 9 

Банк тестовых заданий размещен на сайте центра цифрового обучения 

http://moodle.asu.edu.ru 

 

1. Выделите, в каком из видов документов не проставляется реквизит 

"наименование вида документа": 

• Заявление 
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• Письмо 

• Докладная записка 

• Должностная инструкция 

 

2. Что является датой должностной инструкции: 

• дата ее составления; 

• дата ее подписания руководителем структурного подразделения; 

• дата ее утверждения руководителем организации. 

 

3. Какое слово используется, соединяя констатирующую и распорядительную 

части текста приказа: 

• ПОСТАНОВЛЯЮ; 

• ПРЕДЛАГАЮ; 

• ПРИКАЗЫВАЮ. 

 

4. Текст акта состоит из: 

• из водной и констатирующей части; 

• из водной, констатирующей части и распорядительной; 

• из водной и постанавливающей части; 

 

5. Выберите правильные варианты ответа. Из перечисленных к организационно-

правовым документам относятся: 

• Устав 

• Договор 

• Постановление 

• Акт 

• Перечень 

• Штатное расписание 

 

6. Выберите правильные варианты ответа. Из перечисленных к  распорядительной 

документации относятся: 

• Приказ 

• Распоряжение 

• Инструкция 

• Отзыв 

• Телекс 

• Заключение 

 

Модуль 3. Общая организация делопроизводства и документооборота.  

Тема 10. Организационные схемы делопроизводства. Обработка входящих и 

исходящих документов. Прохождение внутренних документов. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Понятие «документооборот».  

2) Структура и общая характеристика документопотоков.  

3) Понятия «входящий документ», «исходящий документ», «внутренний 

документ».  

4) Организация работы с документами.  

5) Организация работы с поступающими документами. Прием, организация 

прохождения и порядок исполнения поступающих документов.  

6) Порядок организации работы с отправляемыми документами.  

7) Правила организации работы с внутренними документами. Учет объема 

документооборота. 
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2. Практическое задание 10 «Официальная деловая речь» 

1. СИНТАКСИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА ЯЗЫКА 

 1.1. СЛОВОСОЧЕТАНИЕ 

 1.1.2. Синонимичное употребление предложных и беспредложных конструкций 

Упражнение 1 

А. Раскройте скобки, выберите нужную форму. Отметьте смысловые и 

стилистические различия предложных и беспредложных конструкций. 

1. Расчеты (структуры, по структуре) посевных площадей позволяют рассчитывать на 

получение дополнительных доходов.  

2. В забеге (мужчин, для мужчин) на дистанцию 1500 метров были установлены два 

национальных рекорда.  

3. В центре (управления, по управлению) операцией установлены новейшие счетно-

решающие устройства. 

4. Началось строительство центра (отдыха и лечения, для отдыха и лечения) тружеников 

села.  

5. Личного дела (студента Сергеева, на студента Сергеева) не оказалось на месте.  

6.  Был проведен конкурс (лучшей песни, на лучшую песню).  

7.  Труднодоступность – одно из главных препятствий (исследования, в исследовании) 

горных районов.  

8.  Доцент Денисов обратился к ректору с просьбой (пересмотра, о пересмотре) его 

тарификации. 

9. Электростанция (315 тысяч киловатт) должна быть сооружена за три года. 

10.  Лед (80 см) удерживает даже тяжелые тракторные поезда. 

11.  Просим отпустить для производства жестяных банок (5 кг) под краску 

дополнительное количество металла. 

12. Алюминиевые лотки (длина – 60 см, ширина – 40 см, высота – 5 см) изготовлены в 

мастерских совхоза. 

13.  Во время шторма ветер достигает (80-100 км/ч). 

14.  Открытым разработкам необходимы крупнотоннажные машины (50, 70, 100 т). 

15.  Поступающие на конкурс рукописи (10 – 12 с. на машинке) должны быть присланы до 

30 апреля этого года. 

16.  Совместителям разрешается почасовая нагрузка (220 – 240 учебных часов в год). 

 

В. Укажите ошибки в употреблении предложных и беспредложных конструкций. 

1. Указания администрации по передаче цеху автомашин выполнены. 

2. План по мясу колхозами района перевыполнен. 

3. Меры по дисциплине, принятые правлением, оказались весьма действенными. 

4. Бригадир умело распоряжается с фондами шиферных покрытий. 

5. Обсуждение о расширении посевов льна позволило выявить скрытые резервы. 

6. Просим выделения дополнительного фонда бензина. 

7. Просьба производства перерасчета поквартальных фондов была удовлетворена. 

8. Командование воинской части пошло навстречу районным организациям в их просьбе 

помощи по вывозке овощей. 

9. Требование гр. Николаева перевода денег по месту жительства было выполнено. 

10.  Война усиливает тенденции инфляции. 

11.  Руководство потребовало доложить итоги работы. 

 

1.1.3. Синонимичное употребление предлогов 

Упражнение 2 

А. Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного 

употребления предлогов. Исправьте предложения. 
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1. Для целей повышения производительности на доставке заготовок используем малую 

механизацию. 

2. Закалка деталей токами высокой частоты повышает стойкость от коррозии.  

3. Сомнение о том, что мастер выполнит обещанное, долго тревожило работниц.  

4. Применение вакцины повысило сопротивляемость к гриппу и простудным 

заболеваниям.  

5. Состояние дел с кормами хорошее.  

6. Прибор специализирован и для автотранспорта.  

7. Каждый рабочий должен быть ответствен в выполнении нормы выработки 

8. Упаковка в картоне приводит к транспортной порче холодильников.  

9. Задание по июлю месяцу все рабочие цеха выполнили.  

10.  Сообщаем нашу потребность на металлическую сетку первого квартала.  

11.  Руководителю рейда указано за допущенную ошибку. 

12.  Препровождаем вам акт на аварийное состояние станции.  

13.  Выпускникам училища выданы свидетельства на присвоение третьего разряда.  

14.  Отзыв на работу должен быть отпечатан на машинке и представлен в двух 

экземплярах.  

15.  Характеристики на поступающих в училище должны быть заверены руководством 

предприятия.  

16.  Существование у Луны горячих недр доказано экспериментально.  

17.  В таксомоторном парке восемь человек заканчивают стажировку на шофера. 

В. Раскройте скобки, объясните выбор предлога. 

1. Решить вопрос (о, с, по; поставка запчастей). 2. Машина (по, для; мойка фляг). 3. 

Направить (на, в, в адрес; производственное совещание). 4. Успехи (в, на, при, с; ремонт 

тракторов). 5. Отказать (ввиду, из-за, по причине, в связи с: отсутствие мест). 6. 

Выделяется (а целях, для, с целью, ради, на; создание фонда материалов). 7. Не 

производятся работы (в связи, из-за, за, по причине; отсутствие электродов). 8. Получить 

(из, с, от; завод малолитражных автомобилей). 9.Назначить пособие (в связи с, за, из-за, по 

причине; смерть кормильца). 10. Подать заявление (об, на, по; увольнение). И. 

Рекомендации обязательны (для, к, в; исполнение). 12. Меры (к, в отношении, по 

отношению; работник). 13. Раскрепить технику (в, на, по; отделение совхоза), 14. Все 

говорит (о том, зато), что... 15. Показать себя (в, с; лучшая сторона). 16. Соревнования (в, 

по; марафонский бег). 17. Разобраться (в, с, в отношении; положение вещей). 18. 

Отчитываться (в, по, о, за, проделанная работа). 19. Отвечать (за, по, о; безопасность) . 20. 

Изыскать возможности (для, к, по; выделение дополнительного фонда). 21. Окончить 

техникум (по, с; специальность экономиста). 22. Распоряжение (о, на, по, для; выделение 

фонда). 23.Направить рабочих (на, для, в целях, по; досрочное выполнение задания). 

24.Отставание (в, с, по; работа слесарей) . 25.Нет сомнении (в, о, за, в отношении, по 

поводу; то, что план будет выполнен). 26. Машина снята с производства (благодаря, в 

силу, по, из-за, в связи с, за, ее конструктивные недостатки). 27. Ремонт произведен (по, в 

соответствии с; инструкция). 

С. Укажите   случаи   неправильного   или   стилистически   не   оправданного  

употребления   предлогов.    Исправьте предложения. 

1. Просим изыскать возможности по изысканию средств для произведена работ по 

ремонту насосной станции. 2. Приглашение преподавателей по приему вступительных 

экзаменов производится в соответствии с действующей инструкцией. 3. Машина 

остановлена за износом поршневых колец. 4. Завод просит разъяснить, по какому 

образованию следует тарифицировать лица, окончившие специальные годичные курсы, а 

не профтехучилища. 5. Может ли применяться в адрес профессоров-совместителей 

письмо за № И-37? 6. На автозаводе делаются практические шаги по лучшему 

использованию производственных отходов. 7. Делегаты конференции разъехались в свои 

страны. 8. Молодые специалисты, возвращающиеся в свои предприятия, получают оплату 
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за проезд и стоимость провоза багажа. 9. Просим сообщить, распространяются ли льготы 

по дополнительному оплачиваемому отпуску студентам-заочникам, если они имеют уже 

высшее образование? 10. В связи с уменьшением расхода керосина на промывку деталей 

просим снять от фонда сорок тонн. П. Комиссия должна подготовить этот вопрос на 

заседание производственного совещания. 12. Директор пошел навстречу общественности 

и выделил помещение в первом этаже заводоуправления. 

 

1.1.4. Ошибки в управлении, связанные с многозначностью слова 

Упражнение 3 

А. Раскройте скобки: выберите нужную форму. 

1. Победители конкурса будут удостоены (звания, званием) лауреатов и дипломантов. 

2. Обвиняемый не удостоил свидетелей обвинения (ни взгляда, ни ответа; ни взглядом, ни 

ответом). 3. Отдел службы (языка, языку) стал в газете постоянным. 4. Вся наша 

Деятельность направлена на благо (народа, народу).5. Хочется предупредить (от ошибок, 

об ошибках), которые допускались на комбинате. 6. Руководство (производственной 

практики, производственной практикой) осуществляется штатными сотрудниками 

издательства. 7. Руководство (заводского комитета, заводским комитетом) народного 

контроля избирается па конференции. 8. Дивизию направили в распоряжение 

командования (фронта, фронтом). 9. На смену (старых станков, старым станкам) 

приобретены новые. 

 

1.1.5. Ошибки в управлении при синонимах 

Упражнение 4 

А. Укажите ошибки в управлении, связанные с употреблением синонимов. Как 

возникли эти ошибки? Исправьте предложения. 

1. Не приходится доказывать о том, как важно вовремя провести снегозадержание. 2. 

Прошу дать разъяснение о том, положен ли двухмесячный отпуск административным 

работникам техникумов. 3. Выступавшие не раз отмечали о том, что мастерские не 

обеспечивают качественного ремонта машин. 4. Один из отделов магазина предназначен 

изделиям местной промышленности. 5. Хочется предупредить от ошибок, которые 

допускаются на отдельных предприятиях. 6. В Доме культуры состоялся семинар с 

агитаторами поселка. 7. Назовем основные показатели, за которые спорят работники 

управления. 8. Оплата за руководство производственной практикой производится в 

соответствующем проценте к месячному заработку. 9. Бетонщикам особенно сильно 

допекают подпочвенные воды. 10. Старший преподаватель Иванов был прикомандирован 

в одногодичную аспирантуру.  

 

1.1.6. Употребление предлогов при однородных членах предложения 

Упражнение 5 

А. Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления 

предлогов Исправьте предложения. 

1. Лекции были прочитаны на предприятиях, учреждениях и школах. 2. 

Предвыборные собрания прошли как на центральных усадьбах, так и отделениях 

совхозов. 3. Ему было присвоено звание мастера спорта и по классической и вольной 

борьбе. 4. Строительство велось сразу как по левому, так и правому берегу реки. 5. 

Школьники очень помогли колхозу в выращивании рассады и уборке урожая овощей. 6. 

Следует усилить надзор и оказание помощи детям, относящимся к категории "трудных". 

7. Мы предлагаем сосредоточить в одном месте управление и снабжение подсобных 
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хозяйств.  

 

1. 1.2. ПРОСТОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ 

1.2.1. Смысловые связи и порядок в простом предложении 

Упражнение 6 

А. Укажите случаи нарушения порядка слов (неоправданной инверсии). Исправьте 

предложения. 

1. Отмеченные комиссией все недочеты должны быть устранены в ближайшие сроки. 2. 

При переходе на новые формы обслуживания пассажиров на железнодорожном 

транспорте наблюдались некоторые трудности. 3. Выдача справок и оформление 

бюллетеней больным и нетрудоспособным будет производиться по четным числам 

недели. 4. С 1980 г. т. Федоров работал на автомобильном заводе в должности крановщика 

до 1987 г. 5.   Выступление стенной печати о недостатках в работе цеха подтвердилось, 

как и сигналы прожектористов. 6. Труженики нашего района охотно строят кирпичные 

отдельные дома. 7. Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за 

продукцию.  8. Прошу изыскать возможность выделить за счет уплаченной суммы нашим 

предприятием масло веретенное в количестве пяти тонн. 9. В январе состоялись для 

родителей две лекции-концерта. 10. Некоторые выступающие ораторы нисколько не ценят 

ни свое, ни чужое время, говорят подолгу, повторяются, перечитывают цитаты. 

 

1.2.2. Согласование сказуемого с подлежащим 

Упражнение 7 

А. Раскройте скобки: выберите нужную форму. 

1. На смежное предприятие в качестве взаимопомощи (было направлено, были 

направлены) до двухсот работников завода. 2. В числе рабочих завода, кто (награжден, 

награждены) грамотами ЦК ВЛКСМ, были и станочники пятого цеха. 3. После короткой 

беседы большинство (получает, получают) направление 4. Никто из работников 

министерства так и не (смог, смогли) прямо ответить на наш вопрос 5. "Дни Турбиных" 

(была поставлена, были поставлены) в Художественном театре. 6. "Известия" не раз 

(писала, писали) об охране наших лесных богатств 7. Большинство учащихся (справилось, 

справились) с контрольным заданием. 8. Озеро Селигер (расположен, расположено) на 

западе Калининской области 9. Автомобиль-амфибия (был передан, была передана) 

геологической экспедиции. 10. Женщина-врач отлично (справился, справилась) с трудной 

операцией. 11. До десяти комплектов станков (имело, имели) дефекты. 12. Совхозу (будет 

выделено, будут выделены) две тысячи тонн удобрений и ядохимикатов. 13. Большинство 

специалистов, с которыми приходилось обсуждать возможность объединения хозяйств, 

(считает, считают), что оно должно произойти на базе совхоза "Восход". 14. Большинство 

тех, кто (дал, дали) согласие на переезд, в дальнейшем (взял, взяло, взяли) свои заявления. 

15. На начало октября на фабрике (имелось, имелись) в наличии сто тонн белой жести. 

В.   Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного согласования 

сказуемого с подлежащим. Исправьте предложения. 

1. Большинство избирателей проголосовали до двенадцати часов дня. 2. Более 

семидесяти выпускников школы получило дипломы шоферов третьего класса. 3. Много 

организаций строят пансионаты и дома летнего отдыха. 4. Среди тех, кто стали 

участниками заводских соревнований, были и ветераны производства. 5. Кафе-закусочная, 

что открылась недалеко от фабрики, рассчитана на девяносто мест. 6. У осьминога 

величиной в два метра имеются около ста присосок на каждом щупальце. 7. Большинство 

партий семян соответствуют нормам посевного стандарта. 8. Призерами соревнований 
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стали ряд лыжников-сибиряков. 9. Замок-молния вшита непрочно, неряшливо. 10. Музей-

квартира писателя будет открыта для посетителей в конце этого года. 11. "Анна 

Каренина", как и другие романы Л. Толстого, переведен на десятки языков. 12. В 

совхозных мастерских регулярно проводятся осмотр и профилактика уборочных 

агрегатов. 13. Большая часть студентов и преподавателей института летом работали в 

стройотрядах. 14. Были сэкономлены большое количество дефицитных материалов и 

деталей. 15. Любой ребенок, любой подросток должны знать, как опасно перебегать улицу 

перед движущимся транспортом. 

 

1.2.3. Употребление составного именного сказуемого 

Упражнение 8 

А. Укажите ошибки и стилистические недочеты в образовании и употреблении 

составного именного сказуемого. Исправьте предложения. 

1. Случаев нарушений графика движения бригадой т. Перевощикова за два последних 

года не имело места. 2. Леса Сибири представляют огромное богатство нашей страны. 3. 

Такая сборная команда представляет из себя случайный набор "звезд".  4.  В  стиле работы  

производственных совещаний большое значение имеют не общие указания  и директивы, 

а непосредственная организация производства, помощь и контроль. 5. Формы помощи 

школ друг другу различные. 6. В работе администрации имеют место факты недооценки 

вопросов воспитания молодежи завода. 7. Несмотря на трудные условия погоды и низкую 

видимость, т. Богданов сумел остановить машину и не совершил наезда. 8.  Главный 

интерес и забота механизаторов в том, чтобы обеспечить бесперебойную работу 

механизмов. 9. Эта задача стала вполне разрешимая.  10. Особенность бытового 

обслуживания в том, что оно имеет дело главным образом с индивидуальным заказчиком. 

 

1.2.4. Согласование определений 

Упражнение 9 

А. Раскроите скобки, выберите нужную форму. 

1. За два (последние, последних) года т. Николаевым внесено четыре 

рационализаторских предложения. 2. Соревнования продлятся (неполные, неполных) две 

недели. 3. Два вагона, (поступившие, поступивших) под погрузку, требовали срочного 

ремонта. 4. В апреле (будет открыт, будут открыты; новый, новые) сад-ясли на двести 

мест. 5.Поступили на испытание три (новые, новых) модели (универсальной, 

универсального) лебедки-автопогрузчика. 6.Рукопись поступила на рецензию к (нашему, 

нашей) консультанту т. Родиной. 7. (Выступивший, выступившая) на собрании 

заместитель декана по научной работе доцент Петрова (рассказал, рассказала) о 

ближайших планах издания работ факультета. 8. Оформлены на работу два (научные, 

научных) сотрудника и две (старшие, старших) лаборантки. 9. Четыре (наши, наших) 

лыжницы, (принимающие, принимающих) участие в гонке, заняли призовые места. 

1.2.5. Согласование приложений 

Упражнение 10 

А.    Укажите  случаи   неправильного   или  стилистически  не   оправданного  

согласования  приложений.   Исправьте предложения. 

I.1. Благодаря постройке развязки-эстакады на Самотечной площади, время ее 

прохождения автотранспортом сократилось в среднем на четыре минуты против 

прошлого. 2. Две новые фабрики-кухни будет сдано в наступающем году. 3. Бытовые 

условия людей значительно улучшились после закрепления за станцией вагон-лавки и 

вагон-клуба. 4. Просим отпустить по данному наряд-письму указанное количество стали. 

5. В микрорайоне действует два детсада-ясли. 6. Разделанная рыба загружается в трюм-
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холодильники. 7. Выпуск седельных тягач-прицепов будет увеличен на двадцать 

процентов. 8. Новая техника будет передана совхозам "Гиганту" и "Красный коммунар". 9 

Новый фильм будет демонстрироваться в кинотеатрах "Салюте" и "Севере". 

II.1. Отсюда открывается чудесный вид на Москва-реку и весь город, раскинувшийся 

до самого горизонта. 2. Привал будет сделан на островах Хачине и Осиновце. 3. В селе 

Верхнем Ломово открылась новая птицеферма. 4. Районное отделение "Сельхозтехника" 

не выполнило взятых обязательств. 5. Механизаторы села Никольское добились заметных 

успехов. 6. Под селом Мининым фашистский карательный отряд был уничтожен. 7. В 

городе Шебалине был организован туристский центр. 8. Дома культуры открыты в 

районных центрах Краснове и Шебекине. 9. В городах Калинине, Торжке, а также 

Осташков и Кувшиново будет отмечаться оттепель и гололед. 10. Вместе с ними 

трудились пионеры поселка Шиловское. 11. В деревнях Дубове, Павлихе, Холм, Залучье и 

Пески оборудованы новые магазины и торговые точки. 

 

1.2.6. Употребление некоторых видов дополнений и обстоятельств 

Упражнение 11 

А.   Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления 

дополнений и обстоятельств. Исправьте предложения. 

1. Наряду с многочисленными критическими замечаниями и предупреждениями 

Иванову не раз предлагалось изменить свое поведение. 2. Кроме выступлений директора и 

главного инженера завода, говорилось также и о плохой работе отдела снабжения. 3. 

Николаев не раз предупреждался за допускаемые им брак и прогулы. 4. Проверка работы 

правления колхоза помогла вскрыть многие организационные неполадки. 5. Прошу 

голосовать, кто за? Против? Воздержавшиеся? Прошу опустить. 6. Гражданин, вы 

нарушили. Прошу уплатить штраф. 7. Петрова строго предупредить. 8. Водители автобазы 

взяли на себя обязательство не допускать холостые рейсы. 9. Нельзя не заметить ценность 

данного исследования. 10. Он, казалось, не заметил угрозу. 11. Не знать намерение 

противника - значит заранее отдать ему инициативу. 12. Учащиеся этого кинофильма еще 

не видели. 13. Следует строго спросить с нарушителей. 14. За допущенные ошибки 

старосте группы указать. 

 

1.3.  ОДНОРОДНЫЕ ЧЛЕНЫ ПРЕДЛОЖЕНИЯ 

1.3.1. Ошибки, связанные с логической несочетаемостью однородных членов 

предложения 

Упражнение 12 

А.  Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления 

однородных членов предложения; объясните причины возникновения смысловых ошибок. 

Исправьте предложения. 

1. В следующем пятилетии выпуск мужской и женской обуви, а также изделий 

современных фасонов будет резко увеличен. 2. На конференции присутствовали 

работники предприятий района, работники исполкома и райкома партии, ученые, 

представители творческих профессий, инженеры и рабочие. 3. Граждане пассажиры! При 

входе на эскалатор не ставьте вещи, чемоданы, сумки на ступени! 4. "Поезда здоровья" 

полюбились москвичам - спортсменам, лыжникам, любителям рыбалки и природы. 5. 

Книги, задержанные сдачей, а также утерянные, должны быть возвращены не позднее 30 

декабря. 6. Критика, самокритика и взаимопомощь должны стать нормой в наших буднях 

и на каждом рабочем месте. 7. Прием на комиссию радиоаппаратуры и приемников 

высших классов, а также иномарок прекращен. 8. На собрание приглашаются все 

студенты первого курса, комсорги и профорги. 9. Нейлоновые подшипники превосходят 
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выполненные из цветных металлов по весу, износоустойчивости и прочим показателям. 

10. Магазину требуются продавцы овощей и картофеля. 11. В современных изданиях по 

радиоэлектронике, книгах, брошюрах и статьях по данному вопросу постоянно отмечается 

прогрессивность печатных схем. 12. На профкоме обсуждены вопросы об обязанностях 

членов профсоюза, контроле и проверке исполнения решений. 13. Мастер Антонов 

призвал всех работников цеха направить все свои силы, энергию и средства механизации 

на досрочное выполнение задания. 

 

1.3.2. Ошибки, связанные с лексико-грамматической несочетаемостью 

однородных членов предложения 

Упражнение 13 
А.  Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления 

однородных членов предложения; объясните причины речевых ошибок. Исправьте 

предложения. 

1. Работа умельцев-палешан получила признание и успех на многих союзных и 

международных форумах. 2. Руководство поблагодарило и премировало лучших ценными 

подарками. 3. Внимание и контроль за ходом социалистического соревнования - 

повседневный долг актива предприятия. 4. Соловьев зарекомендовал себя как вдумчивый, 

отзывчивый товарищ и много помогает молодым рабочим. 5. 'На конкурсе были отмечены 

дипломами и утвердили себя в числе лучших коллективы Мытищинского завода и наш, 

хотя и не заняли первого места. 6. На сегодняшний день бригадирами учтены и 

влажность, и температурные условия зернохранения, а также производился ремонт 

зернохранилищ. 7. Агитаторами организованы "уголки избирателей" и наглядная 

агитация; кроме того, систематически были проведены семинары, лекции, беседы. 8. 

Механизаторы совхоза поддерживают и голосуют за кандидатуры, предложенные 

участниками собрания. 9. Сессия приняла решение и рекомендовала о быстрейшем 

завершении сроков ремонта. 10. Члены народного контроля не раз говорили и советовали 

о неблагополучном положении дел на ферме. 11. Заготовленный урожай будет сдан в 

сроки и уже отмечался в сводках района. 12. Из газет, радио и передач голубого экрана мы 

узнаем о надеждах и свершениях наших дел и будней. 

 

1.3.3. Ошибки в предложениях с обобщающими словами при однородных 

членах 

Упражнение 14 

А.  Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления 

обобщающих слов и однородных членов предложения; объясните причины ошибок. 

Исправьте предложения. 

1. Прошу пригласить на совещание следующих сотрудников: заведующий молочной 

фермой, бригадиры, а также доярок Караваеву и Жукову. 2. Мы должны объявить самую 

беспощадную борьбу нарушениям трудовой дисциплины, как прогулы, опоздания, 

равнодушие к работе. 3. В живописной долине реки Самарки открыт мотель. К услугам 

жителей города: мото- и автотуристов, рыбаков и охотников - недорогие, но удобные 

помещения, места для стоянки автотранспорта, различные удобства. 4. Важно не только 

воспроизвести "кусочек" села конца XIX века, но и обставить дома, усадьбы предметами 

домашнего обихода: вещами, мебелью, орудиями труда и ремесла, какими пользовались 

крестьяне в те далекие годы. 5. Трамвайно-троллейбусному управлению требуются 

работники следующих специальностей: бухгалтеров, кассиров, учетчиков, а также 

разнорабочие. 6. В новом году в магазинах будет расширен ассортимент товаров первой 

необходимости: обуви, одежды, бытовых электроприборов, радиоприемников и 

телевизоров. 7. На первых порах молодой инженер проявил себя как знающий специалист: 

эрудированный, исполнительный, внимательный к товарищам по работе и подчиненными. 
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8. Отношения тренера с футболистами должны строиться на основе сознательной 

дисциплины: взаимоуважения, дружбы, выполнения рекомендаций тренера, изучения 

творческих возможностей каждого игрока. 

 

Тема 11. Регистрация и контроль выполнения документов. Формы регистрации. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Понятие «регистрация документа». Регистрация документов, составная часть 

технологии организации работы с документами.  

2) Цели регистрации документов. Основные принципы регистрации документов.  

3) Формы регистрации документов и порядок их заполнения. 

4)  Журнальная форма регистрации.  

5) Регистрационно-контрольная карточка. Автоматизированная система 

регистрации и контроля исполнения документов. 

6)  Индексация документов. 

2. Практическое задание 11 

1) В текстовом редакторе Word оформите регистрационный журнал для 

исходящих документов. 

2) Зарегистрируйте в журнале документыиз предлагаемого списка: 

3) В текстовом редакторе Word  оформите регистрационный журнал для 

входящих документов. 

4) Зарегистрируйте в журнале регистрации входящие документы из 

предлагаемого списка 

5) В текстовом редакторе Word  оформите регистрационный журнал для 

внутренних документов.  

6) Зарегистрируйте в журнале регистрации внутренние документы из 

предлагаемого списка. 

 

Тема 12. Систематизация документов. Номенклатура дел. Виды номенклатур. 

1. Вопросы для обсуждения 
1. Понятие «номенклатура дел». Назначение номенклатуры дел.  

2. Конкретная номенклатура дел. Типовая номенклатура дел. Примерная 

номенклатура дел.  

3. Требования, предъявляемые к составлению номенклатуры дел организации.  

4. Заголовки дел и их составление в номенклатуре дел. 

5.  Требования, предъявляемые к заполнению формы номенклатуры дел.  

6. Систематизация заголовков дел в номенклатуре.  

7. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел организации 

(учреждения).  

2. Практическое задание 12 

1) Составить номенклатуру дел, состоящую из 5 дел. 

• “Приказы директора предприятия по основной деятельности за 1995 год. 

Копии”. 

• “Протоколы совещаний Совета трудового коллектива предприятия за 1995 год”. 

• “Переписка с Бизнес - Банком по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и 

финансовой деятельности”. 

• “Приказы директора предприятия по личному составу за 1995 год”. 

• “Документы о приеме, сдаче и списании имущества и материалов (акты, описи, 

ведомости)”. 

2) Составить итоговую запись к составленной номенклатуре дел. 
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Тема 13. Формирование и организация оперативного хранения дел. Оформление 

обложки дела. 

1. Вопросы для обсуждения 
Понятие «формирование дел». Основные требования, которые предъявляются к 

формированию дел в текущем делопроизводстве. Оформление обложки дела. 

Правила формирования различных категорий документов в дела. Формирование 

дел в организации, в ее структурных подразделениях. Ответственность за сохранность 

документов. Выдача документов для временного пользования при хранении их в 

структурном подразделении. 

2. Практическое задание 13 

1)  Составить лист-заместитель и карту-заместитель. 

2) Заполнить обложку дела для любых 3 дел. 

3) Составить лист-заверитель дела для любых 3 дел. 

 

 

Тема 14. Порядок передачи дел в архив для дальнейшего хранения. Экспертиза 

ценности документов. Составление описей. 

1. Вопросы для обсуждения 
Подготовка документов к сдаче в ведомственный архив. Понятие «экспертиза 

ценности документов». Нормативно-методические и теоретические основы проведения 

экспертизы ценности документов. Требования, предъявляемые к организации и 

проведению экспертизы ценности документов. 

Основные функции Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и экспертных 

комиссий (ЭК) организации. Положение об экспертной комиссии. Права и функции 

комиссии, организация и порядок документирования ее работы. Этапы проведения 

экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы ценности 

документов. 

Понятие «оформление дела». Основные требования, предъявляемые к 

оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов 

дела. Составление заверительной надписи, внутренней описи. 

Передача дел на хранение в архив. Взаимодействие службы ДОУ и архива 

организации при формировании фонда. 

2. Практическое задание 14 

1) Составить опись дел постоянного и длительных сроков хранения по данным 

8 делам, отсутствующие данные дописать самостоятельно. 

2) Составить акт о выделении к уничтожению 3 документов, не подлежащих 

хранению. 

 

Тема 15. Организация работы с документированной информацией ограниченного 

доступа 

1. Вопросы для обсуждения 
Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с документированной 

информацией ограниченного доступа. 

Документация, относящаяся к государственной тайне, доступ к ним граждан. 

Документы, относящиеся к конфиденциальной информации. Организация работы 

с конфиденциальными документами. Прием и регистрация конфиденциальных 

документов, печатание, размножение и рассылка документов. Формирование 

конфиденциальных документов в дела. Использование документов и дел в текущем 

делопроизводстве. Группировка исполненных документов в дела. Порядок хранения. 

Проверка их наличия. Использование документов, дел и изданий.  

Снятие с дел грифа ограничения доступа. 
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2. Контрольная работа 2 

 
Вопросы к контрольной работе № 2 

Тема «Общая организация делопроизводства и документооборота» 

 

1. Правила организации документооборота, функции служб делопроизводства, 

структура канцелярии учреждений 1-й категории  

2. Организационные схемы делопроизводства, организация документооборота 

3. Обработка входящих документов, обработка исходящих документов, 

обработка внутренних документов, учет объема документооборота 

4. Общие правила регистрации документов, индексация документов, формы 

регистрации 

5.  Организация контроля исполнения 

6.  Номенклатура дел, ее виды, порядок составления и утверждения 

номенклатуры дел 

7.  Формирование дел, признаки заведения дел, правила группировки 

документов в дела, организация оперативного хранения дел 

8.  Функции ЦЭК и ЭК,  экспертиза ценности документов, ее проведение 

9.  Основные принципы и критерии оценки ценности документов 

10. Оформление дел, составление описей, порядок передачи дел в архив 

 

 

Тема 16. Документооборот на современном предприятии. 

1. Вопросы для обсуждения 
1. Типовая структура предприятия.  

2. Интернет/интранет и структура предприятия.  

3. Офисная техника и информационные потоки в современном офисе.  

4. Автоматизация документооборота.  

5. Юридическая сила электронного документа. Электронный обмен 

неюридическими документами.  

6. Дублирующий обмен юридическими документами. Документооборот на 

предприятиях разного масштаба.  

2. Реферат 

Тематика рефератов 

 

1. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X-XI вв.) и в период феодальной 

раздробленности (XI-XV вв.). 

2. Приказное делопроизводство (XVI-XVII вв.). 

3. Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. (коллежское делопроизводство). 

4. Делопроизводство в учреждениях России XIX - начала XX вв. (министерское 

делопроизводство).  

5. Государственное делопроизводство в советскую эпоху и в современный период. 

6. История письма. 

7. Современное деловое письмо. 

8. Особенность и стиль деловых документов. 

9. Деловые и коммерческие письма. Коммерческая переписка с зарубежными 

партнерами. 

10. Подготовка и оформление заключений, отзывов, отчетов, перечней, списков. 

11. Документация по договорно-правовым отношениям. 

12. Документация по внешнеэкономической деятельности. 

13. Организация работы с претензионной документацией. 

14. Организация делопроизводства по письменным и устным обращениям граждан. 
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15. Защита документированной информации от несанкционированного доступа. 

16. Способы и методы сокращения документооборота. 

17. Регистрация документов современных организаций. 

18. Новейшие информационные технологии в делопроизводстве. 

19. Нормативно-методическая база делопроизводства. 

20. Требования к стилю деловых документов.  

21. Унификация и стандартизация документов. 

22. Оформление положений о структурных подразделениях, коллегиальных и 

совещательных органах предприятия. 

23. Оформление памяток, инструкций, правил 

24. Корректурные знаки и правила их применения. Наиболее употребляемые 

сокращения слов. 

25. Систематизация и текущее хранение документов. Обработка дел для последующего 

хранения. 

26. Характеристика конфиденциальных документов. Защита конфиденциальной 

информации.  

27. Учет и хранение дел с конфиденциальной информацией. Каналы разглашения. 

28. Системы автоматизированного документооборота. 

29. Средства оргтехники, используемые на автоматизированном рабочем месте 

специалиста и руководителя.  

30. Офисные информационные системы. 

 
Тема 17. Системы ведения электронного делопроизводства. 

1. Вопросы для обсуждения 
1) Классификация систем ведения электронного делопроизводства.  

2) Системы автоматизированного документооборота.  

3) «БОСС-Референт», «АйТи» «ДЕЛО», «Электронные Офисные Системы». 

«Золушка», НТЦ ИРМ. «Евфрат-документооборот», CognitiveTechnologies.  

4) Особенности и функции автоматизированного офиса.  

5) Преимущества электронных документов.   

6) Преимущества систем автоматизированного документооборота. 

2. Вопросы теста 3 по темам 10 – 17 

 

Банк тестовых заданий размещен на сайте центра цифрового обучения 

http://moodle.asu.edu.ru 

 

1. Выберите правильный вариант ответа. Движение документов на предприятии с 

момента их создания или получения до окончания исполнения, отправки или сдачи в 

архив - это ...   

1) документирование  

2) делопроизводство  

3) документооборот  

4) функция служб ДОУ  

5) прямоточность  

2. Выберите правильный вариант ответа. Номенклатура дел - это ...   

1) перечень заголовков дел и сроков их хранения  

2) список всех дел, имеющихся на предприятии  

3) перечень дел для передачи в архив  

4) список особо важных документов   

3. Выберите правильный вариант ответа. Вас включили в экспертную комиссию 

предприятия. Чем Вы будете заниматься?   

1) проверять сохранность документов в подразделениях  
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2) оценивать степень секретности документов  

3) проверять правильность составления документов  

4) проводить экспертизу ценности документов  

5) контролировать исполнение документов  

6) проверять правильность составления документов 

4. Выберите правильный вариант ответа. Перед сдачей документов на архивное 

хранение следует...  

1) сгруппировать и подшить документы в папки  

2) оформить и описать дела  

3) составить опись документов и переплести их  

4) систематизировать и уточнить документы  

5) скопировать особо важные документы 

5. Выберите правильный вариант ответа. Запись сведений о документе с 

последующим проставлением индекса и даты - это ...  

1) систематизация  

2) регистрация  

3) архивирование  

4) каталогизация 

6.Выберите правильный вариант ответа. Различают три потока документации на 

предприятии:  

1) входящие, исходящие и внутренние документы  

2) централизованный, децентрализованный и смешанный  

3) готовящиеся, утверждаемые и отправляемые документы  

4) организационные, финансовые и снабженческие документы 

 

Перечень вопросов к зачету 

 

1. Основные понятия документоведения. Понятие о документе. Функции документа. 

Виды документов. Составные части делопроизводства. 

2. Классификация носителей документной информации. Способы документирования. 

Свойства документа.  

3. Определение состава документации. Стандартизация документа. Составные части 

документа. 

4. Правила оформления отдельных реквизитов документа (с 1 по 30). 

5. Бланк документа. Бланки для внутренних и внешних документов. Виды бланков 

для организации, структурного подразделения, должностного лица. 

6. Государственное регулирование делопроизводства. Нормативные правовые акты, 

регламентирующие документационное обеспечение на федеральном уровне. 

7. Общая классификация систем автоматизации делопроизводства. Системы 

документации.  

8. Государственные стандарты на документацию. Унифицированные системы 

документации. 

9. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной 

информации. Нормативная база подготовки и оформления документации. 

10. Особенности подготовки и оформления положения. 

11. Особенности подготовки и оформления устава. 

12. Особенности подготовки и оформления регламента. 

13. Особенности подготовки и оформления структуры и штатной численности. 

14. Особенности подготовки и оформления штатного расписания. 

15. Особенности подготовки и оформления договора.  

16. Особенности подготовки и оформления инструкции  

17. Особенности подготовки и оформления должностной инструкции. 
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18. Особенности подготовки и оформления приказа. 

19. Особенности подготовки и оформления выписки из приказа. 

20. Особенности подготовки и оформления акта. 

21. Особенности подготовки и оформления докладной записки. 

22. Особенности подготовки и оформления объяснительной записки. 

23. Особенности подготовки и оформления краткого протокола. 

24. Особенности подготовки и оформления полного протокола. 

25. Особенности подготовки и оформления выписки из протокола. 

26. Особенности подготовки и оформления указания. 

27. Особенности подготовки и оформления распоряжения. 

28. Особенности подготовки и оформления решения. 

29. Особенности подготовки и оформления справки. 

30. Особенности подготовки и оформления письма. 

31. Особенности подготовки и оформления политики информационной безопасности. 

32. Особенности подготовки и оформления факса и телеграммы. 

33. Особенности подготовки и оформления телефонограммы и расписки. 

34. Особенности подготовки и оформления доверенности и личной доверенности. 

35. Особенности подготовки и оформления трудового контракта. 

36. Особенности подготовки и оформления приказов по личному составу. 

37. Особенности подготовки и оформления личных карточек и личного дела. 

38. Особенности составления заявления. 

39. Особенности составления резюме. 

40. Особенности составления автобиографии. 

41. Особенности ведения трудовой книжки.  

42. Структура и функции служб делопроизводства. 

43. Организационные схемы делопроизводства. 

44. Организация документооборота. 

45. Обработка входящих документов. 

46. Обработка исходящих документов. 

47. Прохождение внутренних документов. Организация доставки документов. Учет 

объема документооборота 

48. Общие правила регистрации документов. 

49. Общие правила индексации документов.  

50. Формы регистрации документов. 

51. Организация контроля исполнения. 

52. Номенклатура дел. 

53. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел. Установление сроков 

хранения. 

54. Формирование дел. Признаки заведения дел. 

55. Требования к формированию дел. Порядок расположения документов в деле. 

56. Организация оперативного хранения дел. 

57. Экспертиза ценности документов. Проведение экспертизы ценности документов. 

58. Оформление дел. Оформление обложки дела.  

59. Составление описей дел. 

60. Организация работы с документами, которые отнесены к государственной тайне. 

61. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию. 

62. Права доступа к конфиденциальным документам организации. 

63. Прием и  регистрация конфиденциальных документов. 

64. Печатание, размножение и рассылка документов с ограниченным правом доступа. 

65. Группировка исполненных документов с ограниченным правом доступа в дела. 

66. Использование документов, дел и изданий с ограниченным правом доступа.  
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67. Снятие с дел грифа ограничения доступа. 

Таблица 9 – Примеры оценочных средств с ключами правильных ответов 

№ п/п Тип задания Формулировка задания 
Правильный 

ответ 

Время 

выполнения 

(в минутах) 

ОПК 8 – способен осуществлять подбор, изучение и обобщение научно-технической 

литературы, нормативных и методических документов в целях решения задач 

профессиональной деятельности. 

1. Задание 

закрытого 

типа 

Главное правило 

документооборота это 

  1. оперативное движение 

документов по наиболее 

короткому пути с 

минимальными затратами 

времени и труда  

 2.  движение документов по 

наиболее короткому пути 

независимо от затрат  

   3. движение документов с 

минимальными затратами 

времени и труда 

1 2 

2. На каком языке может быть 

составлен документ в 

Российской Федерации? 

 1.  Только на русском 

 2. На русском или на 

национальном языке в 

соответствии с 

законодательством о 

государственных языках РФ  

 3. На любом языке мира  

 4. На русском или английском 

2 2 

3. Отражение фактического 

состояния дела, непредвзятое 

описание и оценка событий 

характеризуются 

1.  Точностью документа  

2.   Краткостью документа  

3.   Достоверностью документа  

4.   Ясностью документа 

3 2 

4. Внутренний документопоток 

составляют документы  

 1.создаваемые и используемые 

в самом аппарате управления, 

не выходящие за ее пределы  

 2.создаваемые и используемые 

в самом аппарате управления и 

отправляемые за ее пределы  

  3. пришедшие извне и 

используемые в самом 

аппарате управления 

1 2 

5. Восходящие потоки это  

1. входные документы, 

получаемые вышестоящей 

организацией от подчиненных 

организаций  

1 2 
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№ п/п Тип задания Формулировка задания 
Правильный 

ответ 

Время 

выполнения 

(в минутах) 

2. входные документы, 

получаемые подчиненными 

организациями от 

вышестоящих организаций  

 3. отправляемые документы 

подчиненными организациями 

вышестоящим органам власти 

6. Задание 

открытого 

типа 

Какие системы регистрации 

документов в организации 

существуют: 

централизованная, 

когда все 

регистрационные 

операции 

осуществляются в одном 

месте или одним 

работником. 

децентрализованна

я, которая предполагает 

регистрацию документов 

в местах их создания или 

исполнения (в 

структурных 

подразделениях), 

смешанная, когда 

часть документов с 

учетом специфики 

предприятия 

регистрируется 

централизованно, а 

другая – в структурных 

подразделениях. 

2 

7. Дать определение 

документооборота 

движение 

документов в 

организации с момента 

их получения или 

создания до завершения 

исполнения или 

отправки. 

2 

8. Дать определение 

«документированная информация» 

в соответствии с ФЗ № 149 «Об 

информации,  информационных 

технологиях и защите 

информации» 

зафиксированная 

на материальном 

носителе путем 

документирования 

информация с 

реквизитами, 

позволяющими 

определить такую 

информацию или в 

установленных 

законодательством 

Российской Федерации 

случаях ее материальный 

носитель 

2 

9. Перечислите этапы, которые 

относятся к обработке 

поступающих документов 

1. Первичную обработку, 

2. Предварительное 

рассмотрение и разметку, 

3. Регистрацию, 

2 
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№ п/п Тип задания Формулировка задания 
Правильный 

ответ 

Время 

выполнения 

(в минутах) 

4. Рассмотрение 

документов 

руководством, 

5. Направление на 

исполнение, 

6. Исполнение и 

контроль исполнения, 

7. Подшивку документов 

в дела. 

10. Перечислите этапы, которые 

относятся к обработке 

отправляемых документов 

1. согласование проекта 

документа, 

2. проверка правильности 

оформления проекта 

документа 

секретарем, 

3. подписание документа 

руководителем, 

4.регистрация документа, 

5. отправка документа 

адресату, 

6. подшивка второго 

экземпляра (копии) 

документа в дело. 

2 

Полный комплект оценочных материалов по дисциплине (модулю) (фонд 

оценочных средств) хранится в электронном виде на кафедре, утверждающей рабочую 

программу дисциплины (модуля), и в Центре мониторинга и аудита качества обучения. 

7.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

результатов обучения по дисциплине (модулю) 

Методические рекомендации по выполнению практических и контрольных 

работ, проведению зачета 

Отчет по практической работе 

Отчет по практической работе представляется в электронном виде. Защита отчета 

проходит в форме доклада студента по выполненной работе и ответов на вопросы 

преподавателя. В случае, если оформление отчета и поведение студента во время защиты 

соответствуют указанным требованиям, студент получает максимальное количество 

баллов. 

 Основаниями для снижения количества баллов в диапазоне от max до min 

являются:  

 - отсутствие списка использованной литературы,  

 - небрежное выполнение,  

 - отсутствие выводов. 

 Отчет не может быть принят и подлежит доработке в случае:  

 - отсутствия необходимых разделов,  

 - отсутствия необходимого графического материала,  

 - неверных результатов расчета. 

В отчете по выполненной практической работе должны быть указаны: 

• тема практической работы,  

• пакет документов в соответствии с темой практическойработы, 

• использованная литература. 
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Критерии оценки деловой игры:  

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную 

(профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете 

сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход, 

учтены основные нормативно-правовые документы по информационной безопасности; 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил 

ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, 

информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, 

приведены ссылки на нормативно-правовые документы по информационной 

безопасности, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка. 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил 

ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, 

информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка 

общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки, приведены неверные 

ссылки на нормативно-правовые документы по информационной безопасности; 

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил 

ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования 

неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки, 

отсутствуют ссылки на нормативно-правовые документы по информационной 

безопасности. 

 

Контрольные работы 

 Контрольная работа состоит из 2-х заданий. 

Основаниями для снижения оценки за задание являются:  

 - ошибки в объяснениях и комментариях при верно выполненном задании;  

- неполный ответ для теоретический заданий;  

 - небрежное выполнение;  

 - многократное переписывание контрольной работы. 

 Задание не может быть засчитано, если:  

- даны два неверных ответа на теоретические вопросы. 

Критерии оценки контрольных работ:   

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно 

изложил свои мысли, сделал необходимые выводы и учел основные нормативно-

правовые документы по информационной безопасности; 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил 

свои мысли, сделал необходимые выводы и учел основные нормативно-правовые 

документы по информационной безопасности, допущены некоторые неточности, имеется 

одна негрубая ошибка. 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил 

на вопросы преимущественно верно, имеются затруднения в формулировке выводов, 

имеются одна или две негрубые ошибки, учтены не все нормативно-правовые 

документы по информационной безопасности; 

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал 

ответы на поставленные вопросы, обоснования неверные, либо дан верный ответ без 

его обоснования, сделаны грубые ошибки, отсутствуют знания нормативно-правовых 

документов по информационной безопасности. 

 

Критерии оценки теста: 
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- оценка «отлично» выставляется студенту, если он умеет безошибочно 

самостоятельно обрабатывать и интерпретировать  данные при решении задач, как в 

стандартной, так и в нестандартной формулировке; 

- оценка «хорошо» выставляется студенту, если он умеет безошибочно 

самостоятельно обрабатывать и интерпретировать  данные при решении задач в 

стандартной ситуации или за верное решение  75% - 89% заданий теста; 

- оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он умеет при 

решении задач обрабатывать данные с опорой на справочные  материалы и помощь 

преподавателя, верно выполняя при этом  60% - 74% работы. 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он не умеет 

правильно обрабатывать данные, выполнил менее 60% заданий теста. 

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если  тест студента оценен не ниже чем 

«удовлетворительно»; 

- оценка «не зачтено», если  тест  оценен ниже чем «удовлетворительно». 

 

Критерии оценки зачета:  

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил 

свои мысли, сделал необходимые выводы; 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал 

глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил 

свои мысли, сделал необходимые выводы, допущены некоторые неточности, имеется одна 

негрубая ошибка; 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил 

на вопросы преимущественно верно, имеются затруднения в формулировке выводов, 

имеются одна или две негрубые ошибки; 

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал 

ответы на поставленные вопросы, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его 

обоснования, сделаны грубые ошибки, отсутствуют знания по основам делопроизводства. 

 
В соответствии с балльно-рейтинговой системой БАРСпо дисциплине отводится 

100 баллов (90 баллов на текущие формы контроля и до 10 баллов отводится на бонусы), 

которые накапливаются студентом в течение всего семестра изучения дисциплины. 

Оценивание студентов на зачете осуществляется в соответствие с требованиями и 

критериями 100-балльной шкалы. Учитываются как результаты текущего контроля, так и 

знания, навыки и умения, непосредственно показанные студентами в ходе зачета. 

Текущий контроль осуществляется в ходе учебного процесса и консультирования 

студентов, по результатам выполнения самостоятельных и тематических контрольных 

работ. Он предусматривает проверку готовности студентов к плановым занятиям, оценку 

качества и самостоятельности выполнения заданий на практических занятиях, проверку 

правильности решения задач, выданных на самостоятельную проработку. 

На зачете осуществляется комплексная проверка знаний, навыков и умений 

студентов по всему теоретическому материалу дисциплины и с проверкой практических 

навыков и умений по разработке документов различных видов.Теоретические знания 

оцениваются путем компьютерного тестирования или на основании письменных ответов 

студентов по нескольким теоретическим вопросам.  

 

Таблица 10 – Технологическая карта рейтинговых баллов по дисциплине 

(модулю) 
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№ п/п 
Контролируемые 

мероприятия 

Количество 

мероприятий 

/ баллы 

Максимальное 

количество 

баллов 

Срок 

представле

ния 

Основной блок  

1.  Ответ на занятии 18/1 18 

По 

расписани

ю  

2.  Выполнение лабораторной работы  14/4 56 

3.  Выполнение контрольной работы 2/3 6 

4.  Тест  3/2 6 

5.  Реферат  1/4 4 

Всего 90 - 

Блок бонусов 

6.  Посещение занятий без пропусков 1 3  

7.  Своевременное выполнение всех 

заданий 
1 3  

8.  Активность студента на занятии 1 4  

Всего 10 - 

ИТОГО 100 - 

 

Таблица 11 – Система штрафов (для одного занятия) 

Показатель Балл 

Опоздание на занятие - 1 

Нарушение учебной дисциплины - 1 

Неготовность к занятию - 2 

Пропуск занятия без уважительной причины - 2 

 

Таблица 12 – Шкала перевода рейтинговых баллов в итоговую оценку за 

семестр по дисциплине (модулю) 

Сумма баллов 
Оценка по 4-балльной 

шкале 
 

90–100 5 (отлично) 

Зачтено 

85–89 

4 (хорошо) 75–84 

70–74 

65–69 
3 (удовлетворительно) 

60–64 

Ниже 60 2 (неудовлетворительно) Не зачтено 

 

 

При реализации дисциплины (модуля) в зависимости от уровня подготовленности 

обучающихся могут быть использованы иные формы, методы контроля и оценочные 

средства, исходя из конкретной ситуации. 

 

8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

 

8.1. Основная литература 
1. Документоведение: учебник / Ларьков Н.С. - М. : Проспект, 2016. - URL: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392193295.html(ЭБС «Консультант 

студента»). 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392193295.html
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2. Личные документы : требования к оформлению и образцы документов 

[Электронный ресурс] / Казанцева Г.В. - М. : ФЛИНТА, 2017. - URL: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976503113.html(ЭБС «Консультант 

студента»). 

3. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): учебник / М.И. 

Басаков. - Изд. 2-е, исп. и доп. - Ростов н/Д : Феникс, 2013. - (Среднее 

профессиональное образование) - URL: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785222200537.html(ЭБС «Консультант 

студента»). 

4. Документоведение: учебник / H.H. Куняев, Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов; под ред. 

проф. H.H. Куняева - М. : Логос, 2017. - URL: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987043295.html (ЭБС «Консультант 

студента»). 

5. Коканова, Р.А. Компьютерные информационные технологии в документационном 

обеспечении управления : учеб.пособие для студентов, обучающихся по 

направлению 034700 - Документоведение и архивоведение. - 

Астрахань :Астраханский ун-т, 2012. - 110 с. - (М-во образования и науки 

РФ.АГУ). - ISBN 978-5-9926-0638-6: б.ц., 258-00 :б.ц., 258-00. (15 экз.) 

6. Куняев Н.Н., Документоведение [Электронный ресурс]: учебник / H.H. Куняев, 

Д.Н. Уралов, А.Г. Фабричнов; под ред. проф. H.H. Куняева - М. : Логос, 2017. - 352 

с. (Новая университетская библиотека) - ISBN 978-5-98704-329-5 - Режим доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987043295.html (ЭБС «Консультант 

студента») 

8.2. Дополнительная литература 
1. Уткин В.Б. Информационные технологии управления: учебник/ В.Д. Утуин, К.В. 

Балдин. – М.: Изд.центр «Академия», 2008. – 400 с.  (101 экз.) 

7. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, Т.В. Кондрашова, А.Г. 

Фабричнов; под общ.ред. Н.Н. Куняева - М. : Логос, 2017. - URL: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987047118.html(ЭБС «Консультант 

студента»). 

8. Ларьков Н.С., Документоведение: учебник [Электронный ресурс] / Ларьков Н.С. - 

М. : Проспект, 2016. - 416 с. - ISBN 978-5-392-19329-5 - Режим доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392193295.html (ЭБС 

«Документоведение») 

9. Казанцева Г.В., Личные документы : требования к оформлению и образцы 

документов [Электронный ресурс] / Казанцева Г.В. - М. : ФЛИНТА, 2017. - 40 с. - 

ISBN 978-5-9765-0311-3 - Режим доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976503113.html (ЭБС «Консультант 

студента») 

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

документооборот [Электронный ресурс]: учебник / Н.Н. Куняев, А.С. Дёмушкин, 

Т.В. Кондрашова, А.Г. Фабричнов; под общ.ред. Н.Н. Куняева - М. : Логос, 2017. - 

500 с. (Новая университетская библиотека) - ISBN 978-5-98704-711-8 - Режим 

доступа: http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987047118.html (ЭБС 

«Консультант студента») 

8.3. Интернет-ресурсы, необходимые для освоения дисциплины (модуля) 

1. Электронно-библиотечная система (ЭБС) ООО «Политехресурс» 

«Консультант студента». Многопрофильный образовательный ресурс 

«Консультант студента» является электронной библиотечной системой, 

предоставляющей доступ через сеть Интернет к учебной литературе и 

дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых договоров с 

http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785976503113.html
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785222200537.html
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987047118.html
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правообладателями. Каталог в настоящее время содержит около 15000 

наименований. www.studentlibrary.ru. 

 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 (МОДУЛЯ) 

Учебные аудитории, библиотеки АГУ, центр мониторинга и аудита качества 

образования, компьютерные классы, мультимедийные аудитории. 

Рабочая программа дисциплины (модуля) при необходимости может быть 

адаптирована для обучения (в том числе с применением дистанционных образовательных 

технологий) лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов. Для этого 

требуется заявление обучающихся, являющихся лицами с ограниченными возможностями 

здоровья, инвалидами, или их законных представителей и рекомендации психолого-

медико-педагогической комиссии. Для инвалидов содержание рабочей программы 

дисциплины (модуля) может определяться также в соответствии с индивидуальной 

программой реабилитации инвалида (при наличии). 

http://www.studentlibrary.ru/

