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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Изучение, систематизация и закрепление знаний теоретических и практических основ принятия решений в области 
делопроизводства и развития навыков работы с управленческими документами, возникающими в процессе 
деятельности организации. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ОД 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Студент к моменту изучения обозначенной дисциплины обладает знаниями и некоторыми навыками научно-
исследовательской, организационно-управленческой и проектной деятельности. 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как 
предшествующее: 

2.2.1 Преддипломная практика 

 

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
(МОДУЛЯ) 

ПК-3: владением методиками социологического, политологического и политико-психологического анализа, 
подготовки справочного материала для аналитических разработок, составления библиографических обзоров, 

рефератов, разделов научно-аналитических отчетов по результатам научно-теоретической и эмпирической 
исследовательской работы 

Знать: 

Уровень 1 Способен осознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе и соблюдать основные требования 
информационной безопасности 
Современные требования к служебной переписке, правила оформления деловых писем.  

Уровень 2 Способен к общей оценке значимости деловой переписки в деятельности организации. Знает некоторые 
нормы языка и стиля служебного документа. Понимает  последствия ошибок в составлении управленческого 
документа. 

Уровень 3 Знает современные нормы языка и стиля служебной переписки, основные реквизиты и требования к их 
оформлению в  деловом письме, способен применить их на практике 

Уметь: 

Уровень 1 Может с помощью посторонних создать, обработать, передать, сохранить, копировать информацию, 
обработать средствами оргтехники 

Уровень 2 Умеет самостоятельно составить, зарегистрировать, отправить деловое письмо в соответствии с 
современными требованиями. 

Уровень 3 Умеет с посторонней помощью составить деловое письмо, зарегистрировать и отправить. 

Владеть: 

Уровень 1 Владеет некоторыми основными методами регистрации управленческой документации 

Уровень 2 Способен работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и на традиционных носителях. Владеет 
способностями самостоятельно организовать деловую переписку в организации 

Уровень 3 Владеет способностями самостоятельно организовать деловую переписку в организации 
 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

3.1 Знать: 

3.1.1 терминологию в области делопроизводства; 

3.1.2 нормативно-методическое акты, регулирующие делопроизводство; 

3.1.3 правила подготовки и оформления отдельных видов документов; 

3.1.4 организационные формы работы с документами; 

3.1.5 организацию документооборота; 

3.1.6 технологию организации хранения документов в делопроизводстве. 

3.2 Уметь: 

3.2.1 пользоваться стандартизированными терминами делопроизводства; 

3.2.2 применять на практике государственные стандарты, другие нормативные и методические документы, 
регламентирующие организацию делопроизводства; 

3.2.3 составлять и оформлять в соответствии с действующими нормативными документами основные виды 
организационных, распорядительных и информационно-справочных документов; 

3.2.4 выполнять работы по организации документооборота; 

3.2.5 составлять и оформлять деловые письма. 
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3.3 Владеть: 

3.3.1 терминологией делопроизводства; 

3.3.2 нормами и положениями законодательных и нормативно-методических материалов по организации 
делопроизводства; 

3.3.3 методикой составления и оформления документов; 

3.3.4 навыками организации документооборота, оперативного  хранения документов и основами архивного хранения 
документа. 

 

Код 
занятия 

Наименование разделов и тем /вид занятия/ Семестр / 
Курс 

Часов Компетен- 
ции 

Литература 

 Раздел 1. Основные понятия и определения в курсе 
делопроизводства 

    

1.1 Основные понятия и определения в курсе делопроизводства 
/Лек/ 

8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 2. История развития делопроизводства в Росиии     

2.1 История развития делопроизводства в России /Лек/ 8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

2.2 История развития делопроизводства в России /Пр/ 8 4 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 3. Правила составления документов     

3.1 Правила составления документов /Лек/ 8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

3.2 Правила составления документов /Ср/ 8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 4. Деловые письма     

4.1 Деловые письма /Пр/ 8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

4.2 Деловые письма /Ср/ 8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 5. Организационно-распорядительная документация     

5.1 Организациооно-распорядительная документация /Пр/ 8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

5.2 Организационно-распорядительная документация /Ср/ 8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 6. Документв по личному составу     

6.1 Документы по личному составу /Пр/ 8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

6.2 Документы по личному составу /Ср/ 8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 
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 Раздел 7. Технология работы с документами      

7.1 Технология работы с документами /Пр/ 8 6 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

7.2 Технология работы с документами /Ср/ 8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 Раздел 8. Составление номенкулатур дел. Подготовка дел к 
передачи в ахив в организации 

    

8.1 Составление номенкулатур дел. Подготовка дел к передаче в 
архив в организации /Лек/ 

8 2 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

8.2 Составление номенкулатур дел. Подготовка к передаче в архивв 
организации /Ср/ 

8 8 ПК-3 Л1.1 Л1.2 
Л1.3 Л2.1 

Л2.2 
Э1 

 

5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

5.1. Контрольные вопросы и задания 

1. Делопроизводство в России  досоветский период (приказное, коллежское, министерское делопроизводство).  
2. Государственное делопроизводство в советскую эпоху. 
3. Современное государственное регулирование делопроизводства. 
4. Оформление управленческих документов (общие требования, форматы бумаги и поля, бланки документов, правила 
оформления отдельных реквизитов документов и т.д.). 
5. Составление документов (требования к тексту документов, подготовка документов на компьютере). 
6. Особенности языка и стиля служебных документов. 
7. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов (организационные, распорядительные, 
протокол, информационные документы). 
8. Организация службы делопроизводства (задачи и функции службы делопроизводства, должностной и численный 
состав, условия труда и т.д.). 
9. Организация документооборота (основные правила организации документооборота, прием, обработка и 
распределение поступающих документов, правила обработки исходящих документов и т.д.). 
10. Регистрация документов (значение и задачи регистрации документов, общие правила регистрации документов, 
формы регистрации документов, автоматизированные системы регистрации). 
11. Информационно-справочная работа по документам. 
12. Контроль за исполнением документов. 
13.  Работа с письмами и обращениями граждан. 
14. Организация текущего хранения документов (номенклатура,  формирование, хранение дел). 
15. Подготовка дел к архивному хранению (экспертиза ценности документов, оформление дел, составление описей дел, 
порядок передачи дел в архив). 
16. Хранение документов в электронной форме. 
17. Кадровое делопроизводство. 

5.2. Темы письменных работ 

Не предусмотренно 

5.3. Фонд оценочных средств 

1. Делопроизводство в России  досоветский период (приказное, коллежское, министерское делопроизводство).  
2. Государственное делопроизводство в советскую эпоху. 
3. Современное государственное регулирование делопроизводства. 
4. Оформление управленческих документов (общие требования, форматы бумаги и поля, бланки документов, правила 
оформления отдельных реквизитов документов и т.д.). 
5. Составление документов (требования к тексту документов, подготовка документов на компьютере). 
6. Особенности языка и стиля служебных документов. 
7. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов (организационные, распорядительные, 
протокол, информационные документы). 
8. Организация службы делопроизводства (задачи и функции службы делопроизводства, должностной и численный 
состав, условия труда и т.д.). 
9. Организация документооборота (основные правила организации документооборота, прием, обработка и 
распределение поступающих документов, правила обработки исходящих документов и т.д.). 
10. Регистрация документов (значение и задачи регистрации документов, общие правила регистрации документов, 
формы регистрации документов, автоматизированные системы регистрации). 
11. Информационно-справочная работа по документам. 
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12. Контроль за исполнением документов. 
13.  Работа с письмами и обращениями граждан. 
14. Организация текущего хранения документов (номенклатура,  формирование, хранение дел). 
15. Подготовка дел к архивному хранению (экспертиза ценности документов, оформление дел, составление описей дел, 
порядок передачи дел в архив). 
16. Кадровое делопроизводство. 

 

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1 [М. В. Ловчева, Е. Н. Галкина, 
Е. В. Гурова] 

Делопроизводство в кадровой службе: учеб.-практ. пособие М.: Проспект, 2012 

Л1.2 Галахов В.В.  Делопроизводство: образцы, документы, организация и 
технология работы : с учетом нового ГОСТ Р 6.30 - 2003 
"Унифицированные системы документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов" 

3-е изд., перераб. и 
доп, 2011 

Л1.3 Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство 
: учебник 

Юрайт, 2011 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1 И. Ю. Андропова, Н. Л. 
Андропова, Н. В. Макарова 

Кадровое делопроизводство: документация: учеб. пособие М.: Академия, 
2011 

Л2.2 Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: 
Учебник для вузов (ЭБС издательства "Лань") 

Юрайт, 2010 

6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

Э1 www.bizneshaus.ru/delo_d.html, http://delpro.narod.ru/, http://www.kadrovik- 

6.3.1 Перечень программного обеспечения 

7.3.1.1 ABBY FineReader 9.0 Corporate Edition 

7.3.1.2 Microsoft Office Professional 2003 

7.3.1.3 Microsoft Office 2010 Professional Plus 

6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

7.3.2.1 Консультант Плюс, Гарант 

7.3.2.2 www.bizneshaus.ru/delo_d.html, http://delpro.narod.ru/, http://www.kadrovik-praktik 

 

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1 Стандартно оборудованные лекционные аудитории (со стационарно установленным разъёмом электрических сетей 
для возможного подключения переносного видеопроектора), проектор, экран настенный 

 

8. МЕТОДИЧЕСТКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Комплексное изучение предлагаемой студентам 5 курса учебной дисциплины «Делопроизводство» предполагает овладение 
материалами лекций, учебника, программы, а также систематическое выполнение тестовых и иных заданий для 
самостоятельной работы студентов. В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, 
делаются акценты на наиболее сложные  и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты 
студентом во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки студентов к зачету.  
Ни один современный учебник, монография или методическое  пособие не может дать  полных и счерпывающих знаний в 
области  документационного обеспечения управления -  для этого необходимо усвоение обширного опыта теоретических и 
научно-практических исследований в этой области. С этой целью в методическом кабинете факультета политических наук 
есть серия журналов по документационному обеспечению управления «Секретарское дело», «Документационное 
обеспечение управления», «Кадры и кадровое делопроизводство» и др. 

 

 


