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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ: 

  

 Цели освоения дисциплины:  

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информаци-

онные технологии и средства оргтехники;  

- использовать унифицированные системы документации;  

- осуществлять хранение, поиск документов;  

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;  

                 Задачи освоения дисциплины: 

- изучить основные понятия документационного обеспечения управления;  

- рассмотреть основные законодательные и нормативные акты в области документацион-

ного обеспечения деятельности организаций;  

- освоить цели, задачи и принципы документационного обеспечения деятельности органи-

заций;  

- ознакомиться с системой документационного обеспечения деятельности организаций;  

- изучить требования к составлению и оформлению различных видов документов;  

- изучить общие правила организации работы с документами;  

- освоить современные информационные технологии создания документов и автоматиза-

ции документооборота;  

-  организацию работы с электронными документами;  

- рассмотреть виды оргтехники и способы ее использования в документационном обеспе-

чении деятельности организаций.  

 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП: 

 

Дисциплина «Документационное обеспечение деятельности организаций» входит в  

Б1.О.45 «Обязательная часть»  учебного плана.  

Дисциплина  является предшествующей для следующих дисциплин и практик и 

для очной, и для заочной форм обучения: 

 

 Управление персоналом и кадровая безопасность 

 Преддипломная практика 

 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы 
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3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 

РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Процесс  изучения дисциплины  направлен на формирование  следующих 

компетенций:  

 

Код и наименование реали-

зуемой компетенции 

Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине (модулю), соотнесенных с индикаторами 

достижения компетенций 

ОПК-7 
Способен понимать принципы 

работы современных 

информационных технологий и 

использовать их для решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

 
- знать понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;  

 -  знать основные понятия документационного обеспечения 

управления; 

 - знать  системы документационного обеспечения управле-

ния;  
 - знать классификацию документов; 
 - знать требования к составлению и оформлению документов;  

 - знать организацию документооборота: прием, обработку, 

регистрацию, контроль, хранение документов. 

 -  уметь оформлять документацию в соответствии с норма-

тивной базой, в т.ч. с использованием информационных тех-

нологий;  

 - уметь использовать унифицированные формы документов; 
 - уметь использовать телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте;  

 - уметь осуществлять организацию хранении 

- владеть навыками оформления организационных, распоря-

дительных, справочно- информационных и др. документов. 

ПК-5 
Способен совершенствовать  фор-

мы организации труда и управле-

ния, а также плановой и учетной 

документации организации 

– знать теоретические основы делопроизводства, нормативно-

методическую базу делопроизводства и требования к состав-

лению основных документов 

– уметь применять основы правовых знаний в различных сфе-

рах деятельности 

– владеть полученными теоретическими знаниями при состав-

лении основных систем документации и номенклатуры дел. 
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4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Объем дисциплины в зачетных единицах (всего) - 3 

4.2. Объем дисциплины по видам учебной работы (в часах) 

Вид учебной работы 

Количество часов  

(форма обучения очная ) 

Всего по 

плану 

В т.ч. по семестрам 

1 2 3 

1 2 3 4 5 

Контактная работа обучающихся с преподавателем в со-

ответствии с УП 

54
*
   54

*
 

Аудиторные занятия: 54
*
   54

*
 

лекции 18   18 

Семинары и  практические занятия 36   36 

Контроль -   - 

Самостоятельная работа 54
*
   54

*
 

Форма текущего контроля знаний и  

контроля  самостоятельной работы:  

Тестирование 

опрос 
  Тестиро-

вание, 

опрос 

Курсовая работа     

Виды промежуточной аттестации  зачет   зачет 

Всего часов по дисциплине 108
*
   108

*
 

*
В случае необходимости использования в учебном процессе частично/исключительно 

дистанционных образовательных технологий, указанные часы работы ППС с обучающимися проводятся в 

дистанционном формате с применением электронного обучения 

 

Вид учебной работы 

Количество часов  

(форма обучения заочная ) 

Всего по 

плану 

В т.ч. по семестрам 

3 4 5 

1 2 3 4 5 

Контактная работа обучающихся с преподавателем в со-

ответствии с УП 

12
*
   12

*
 

Аудиторные занятия: 12
*
   12

*
 

лекции 4   4 

Семинары и  практические занятия 8   8 

Контроль 4
*
   4

*
 

Самостоятельная работа 92
*
   92

*
 

Форма текущего контроля знаний и  

контроля  самостоятельной работы:) 

Тестирова-

ние, опрос 
  Тестиро-

вание, 

опрос 

Курсовая работа -   - 

Виды промежуточной аттестации  зачет   зачет 

Всего часов по дисциплине 108
*
   108

*
 

*
В случае необходимости использования в учебном процессе частично/исключительно 

дистанционных образовательных технологий, указанные часы работы ППС с обучающимися проводятся в 

дистанционном формате с применением электронного обучения 
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4.3. Содержание дисциплины (модуля.) Распределение часов по темам и видам 

учебной работы: 

Форма обучения  - очная 

Название разделов 

и тем 

Вс

его 

Виды учебных занятий Форма 

текущего 

контроля 

знаний  

Аудиторные занятия 
 Заня 

тия в  

интер 

актив 

ной 

форме  

 

Кон-

троль 

 

Само-

стоя-

тель 

ная 

работа 

Лек-

ции 

Практиче-

ские заня-

тия, семи-

нары 

Лабо-

ратор-

ные 

работы, 

прак-

тикумы 

1 2 3 4 5 6  7  

Раздел 1. Документирование деятельности организации, пред-

приятия, учреждения 
   

1.Основные понятия 

документационного 

обеспечения управ-

ления 

9 1 4 - - - 3 Тестиро-

вание, 

опрос 

2.Системы докумен-

тационного обеспе-

чения управления  

9 1 4 - - - 3 Тестиро-

вание, 

опрос 
3.Организационные и 

распорядительные 

документы  

12 2 4 - - - 6 Тестиро-

вание, 

опрос 
4. Иформационно-

справочные доку-

менты  

13 2 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 
5. Документы по 

личному составу  
13 2 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 
6. Деловая переписка  13 2 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 

Раздел 2. Организация работы с документами  

 
       

7. Организация до-

кументооборота  

13 2 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 
8. Электронный до-

кументооборот  
13 2 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 
9.Телекоммуникацио

нные технологии в 

электронном доку-

ментообороте.  

13 4 4 - - - 7 Тестиро-

вание, 

опрос 

Итого 108 18 36 - - - 54 Тестиро-

вание, 

опрос 
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Форма обучения  - заочная 

Название разделов 

и тем 

Вс

его 

Виды учебных занятий Форма 

текущего 

контроля 

знаний  

Аудиторные занятия 

 Заня 

тия в  

интер 

актив 

ной 

форме  

 

Кон-

трол

ь 

 

Само-

стоя-

тель 

ная 

рабо-

та 

Лек-

ции 

Практи-

ческие 

занятия, 

семинары 

Лабо-

ратор-

ные 

рабо-

ты, 

прак-

тику-

мы 

1 2 3 4 5 6  7  

Раздел 1. Документирование деятельности организации, пред-

приятия, учреждения 
   

1.Основные понятия 

документационного 

обеспечения управ-

ления 

10 - - - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 

2.Системы докумен-

тационного обеспе-

чения управления  

13 1 2 - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
3.Организационные и 

распорядительные 

документы  

13 1 2 - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
4. Иформационно-

справочные доку-

менты  

13 1 2 - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
5. Документы по 

личному составу  
10 - - - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
6. Деловая переписка  10 - - - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 

Раздел 2. Организация работы с документами  

 
       

7. Организация до-

кументооборота  

10 - - - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
8. Электронный до-

кументооборот  
13 1 2 - - - 10 Тестиро-

вание, 

опрос 
9.Телекоммуникацио

нные технологии в 

электронном доку-

ментообороте.  

12 - - - - - 12 Тестиро-

вание, 

опрос 

Итого 108 4 8 - - 4 92 Тестиро-

вание, 

опрос 
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5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, учреждения 

 

Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления  

Понятие «Документационное обеспечение управления». Основные цели, задачи, 

принципы документационного обеспечения управления. Нормативно-правовое обеспече-

ние «Документационного обеспечения управления». Основные понятия: «информация», 

«документированная информация» «документирование», «документ», «реквизит», 

«бланк», «формуляр». Правила оформления текста с использованием информационных 

технологий  

Тема 2. Системы документационного обеспечения управления  

 Основные положения по документированию управленческой деятельности. Уни-

фикация и стандартизация управленческих документов. Перечень нормативных докумен-

тов для ведения делопроизводства. ГОСТ Р 6.30-2003. Понятие о бланке документа, виды 

бланков. Правила оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 Угловой и 

продольный способы расположения реквизитов на документе.. Виды документов и их 

классификация. Понятие банковской документации и виды документов.  

Тема 3. Организационные и распорядительные документы 

Виды организационных документов и их значение. Требования к содержанию и прави-

ла оформления документа Должностная инструкция. Требования к содержанию и правила 

оформления документов: штатное расписание, положение, устав.  

Распорядительные документы: классификация, определение, назначение. Требования к 

оформлению документов: приказ, распоряжение, указание, постановление. Порядок оформле-

ния распорядительных документов.  

Тема 4. Иформационно-справочные документы 
Информационно-справочные документы: классификация, определение, назначение. 

Требования к оформлению документов: протокол, акт, записки, справки. Виды записок: объ-

яснительная, служебная, докладная. Порядок оформления информационно-справочных доку-

ментов.  

Тема 5. Документы по личному составу 
Основные требования к оформлению документов по личному составу: заявление о 

приеме на работу; приказ о приеме на работу; заполнение трудовых книжек и личных карто-

чек рабочих и служащих; характеристика, автобиография, контракт.  

Тема 6. Деловая переписка 
Переписка. Общая характеристика служебной переписки. Разновидности служебных 

писем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо- запрос, письмо-ответ, письмо-

сообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.). Документы передаваемые 

по каналам связи (телеграмма, телекс, факсограмма, телефонограмма, электронное письмо).  

 

Раздел 2. Организация работы с документами 
 

Тема 7. Организация документооборота 
Понятие «документооборот». Принципы организации документооборота. Формы организации 

работы с документами. Табель форм документов, применяемых в организации. Работа с кон-

фиденциальными документами. Особенности обработки входящих документов. Требования к 

регистрации документов. Контроль исполнения документов. Правила составления номенкла-

туры дел. Формирование дел. Подготовка документов к архивному хранению. Экспертиза 

ценности документов.  

Тема 8. Электронный документооборот 
Автоматизированные системы делопроизводства. Система электронного документооборота 

(СЭД), ее структура, настройка системы. Цифровая подпись.  
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Тема 9. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном обеспе-

чении управления». Компьютерные средства подготовки документов. Изготовление, копиро-

вание и тиражирование документов. Средства обработки документов. Правила безопасной 

работы с оргтехникой. Порядок организации документооборота с использованием средств те-

лекоммуникации.  

 

6. ТЕМЫ ПРАКТИЧЕСКИХ И СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, 

учреждения  

 

Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления  (семинар). 

Вопросы по теме: 

1. Понятие «Документационное обеспечение управления».  

2. Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения управления. Нор-

мативно-правовое обеспечение.  

3. Правила оформления текста с использованием информационных технологий  

Тема 2. Системы документационного обеспечения управления  

Вопросы по теме: 
1. Основные положения по документированию управленческой деятельности.  

2. Определение унификация и стандартизация управленческих документов.  

3. Перечень нормативных документов для ведения делопроизводства. Понятие о бланке 

документа, виды бланков. 

4.  Правила оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003  

5. Виды документов и их классификация.  

6. Понятие банковской документации и виды документов.  

Тема 3. Организационные и распорядительные документы 

Вопросы по теме: 

1. Виды организационных документов и их значение. 

2. Требования к содержанию и правила оформления документа Должностная инструкция.  

3. Требования к содержанию и правила оформления документов: штатное расписание, поло-

жение, устав.  

4. Распорядительные документы: классификация, определение, назначение. 

5.  Требования к оформлению документов: приказ, распоряжение, указание, постановление. 

6. Порядок оформления распорядительных документов.  

Тема 4. Иформационно-справочные документы 

Вопросы по теме: 
1. Информационно-справочные документы: классификация, определение, назначение.  

2. Требования к оформлению документов: протокол, акт, записки, справки.  

3. Виды записок: объяснительная, служебная, докладная.  

4. Порядок оформления информационно-справочных документов.  

Тема 5. Документы по личному составу 

Вопросы по теме: 
1. Основные требования к оформлению документов по личному составу: заявление о 

приеме на работу; приказ о приеме на работу. 

 2. Правила заполнение трудовых книжек и личных карточек рабочих и служащих; ха-

рактеристика, автобиография, контракт.  

Тема 6. Деловая переписка 
1. Общая характеристика служебной переписки.  

2. Разновидности служебных писем. 

3.Документы передаваемые по каналам связи.  
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 Раздел 2. Организация работы с документами  

Тема 7. Организация документооборота 

Вопросы по теме: 
1. Понятие «документооборот». 

2.  Принципы организации документооборота.  

3. Особенности обработки входящих документов.  

4. Требования к регистрации документов. Контроль исполнения документов. 

5.  Правила составления номенклатуры дел. Формирование дел.  

6. Подготовка документов к архивному хранению.  

7. Экспертиза ценности документов.  

Тема 8. Электронный документооборот 

Вопросы по теме: 
1. Автоматизированные системы делопроизводства.  

2. Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, настройка системы. Цифро-

вая подпись.  

Тема 9. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

Вопросы по теме: 

1. Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном обес-

печении управления».  

2. Компьютерные средства подготовки документов.  

3. Правила безопасной работы с оргтехникой.  

4. Порядок организации документооборота с использованием средств телекоммуникации.  

 

 

7. ЛАБОРАТОРНЫЕ РАБОТЫ, ПРАКТИКУМЫ 

Данный вид работы не предусмотрен УП. 

 

8. ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ, КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ 

Курсовые работы не предусмотрены УП. 

Целью написания реферата является закрепление и расширение знаний изучае-

мой дисциплины. 

Тематика Рефератов 

1. Организационные документы, их назначение и роль. Основные виды и общие правила 

оформления. 

2. Общая характеристика должностной инструкции. Определение, структура содержания, 

порядок оформления и основные реквизиты документа. 

3. Штатное расписание. Общая характеристика документа; форма исполнения, структура 

содержания, порядок оформления и реквизиты документа. 

4. Распорядительные документы, их назначение и роль в управлении. Основные виды рас-

порядительных документов и общие правила оформления. 

5. Приказ по основной деятельности. Структура текста приказа, порядок его разработки и 

правила оформления реквизитов. Выписка из приказа. 

6. Распоряжение. Структура текста, правила оформления реквизитов. 

7. Указание. Общая характеристика документа, структура его текста, порядок и особенно-

сти оформления, реквизиты указания. 

8. Информационно-справочные документы, их назначение и роль в управлении. Перечень 

основных видов информационно-справочных документов. Общие требования к оформле-

нию. 
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9. Акт. Общая характеристика документа, структура текста, порядок разработки и оформ-

ления реквизитов акта. 

10. Протокол. Общая характеристика протокола, структура текста, порядок разработки и 

оформления реквизитов протокола. 

11. Докладная, объяснительная записка. Общая характеристика документов, порядок 

оформления реквизитов служебных записок. 

12. Справка. Виды справок Общая характеристика документа, реквизиты справок, особен-

ности оформления. 

13. Служебное письмо. Виды писем. Структура, порядок оформления, требования к пись-

му, реквизиты письма. 

14. Телеграмма и телефонограмма. Общая характеристика документов, порядок оформле-

ния реквизитов. 

15. Документы по личному составу. Перечень документов. Особенности этих документов. 

16. Оформление кадровых приказов, выписка из приказа. 

17. Оформление заявления, автобиографии, характеристики, резюме. 

18. Трудовая книжка. Правила оформления трудовых книжек. 

19. Документооборот. Основные этапы документооборота. Технология работы с входя-

щими документами. 

20. Технология обработки внутренних и исходящих документов. 

21. Регистрация документов и контроль исполнения документов. 

 

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ 

 

1. Понятие документа, свойства и функции документа. 

2. Виды управленческих документов. Системы управленческой документации. 

3. Документы по личному составу. Состав документов по личному составу, требования к 

ним. 

4. Реквизит документа. Перечень реквизитов документов. 

5. Форма документа, бланк документа и требования к ним. Унифицированные формы до-

кументов по личному составу. 

6. Основные документы, регламентирующие управление персоналом. 
7. Организационные документы. Организационные документы по управлению персоналом 

и требования к ним. 

8. Распорядительные документы. Приказы по личному составу и требования к ним.  

9. Информационно-справочные документы их группы и характеристика. 

10. Служебные записки, их виды, правила оформления служебных записок. 

11. Служебные (деловые) письма, разновидности деловых писем. Правила оформления 

делового письма. 

12. Акты и протоколы, требования к ним, правила составления. 

13. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые при приеме на 

работу, требования к ним. 

14. Документы, оформляемые при переводе работника на другую работу (должность), 

требования к ним. 

15. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые для предоставле-

ния отпуска работнику и направления в командировку. 

16. Документирование трудовых отношений. Документы, оформляемые при увольнении 

работника. 

17. Трудовые книжки работников и правила их ведения. 
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18. Личные дела и личные карточки работников, состав личного дела, правила оформле-

ния, ведения и хранения. 

19.Понятие документооборота, его основные характеристики и общие операции работы с 

документами. 

20. Порядок работы с входящими документами. 

21. Порядок работы с внутренними документами организации. 

22. Порядок работы  с исходящими документами. 

23. Регистрация документов, правила регистрации различных групп документов. Кон-

троль исполнения документов. 

24. Систематизация документов и составление номенклатуры дел. Подготовка документов 

для длительного хранения. 

25. Комплексные системы автоматизации делопроизводства. 

10. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ  

Форма обучения - очная______________ 

Название разделов и тем Вид самостоятельной работы  Объем в 

часах 

Форма контро-

ля 

 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, учреждения 

1.Основные понятия докумен-

тационного обеспечения 

управления 

 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

3 тестирование, 

опрос 

2.Системы документационного 

обеспечения управления  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

3 тестирование, 

опрос 

3.Организационные и распоря-

дительные документы  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

6 тестирование, 

опрос 

4. Иформационно-справочные 

документы  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

7 тестирование, 

опрос 

5. Документы по личному со-

ставу  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

7 тестирование, 

опрос 

6. Деловая переписка   Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

7 тестирование, 

опрос 

Раздел 2. Организация работы с документами    

7. Организация документообо-

рота  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

7 тестирование, 

опрос 

8. Электронный документо-  Проработка учебного материала с ис- 7 тестирование, 
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оборот  пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

опрос 

9.Телекоммуникационные тех-

нологии в электронном доку-

ментообороте.  

 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

7 тестирование, 

опрос 

Форма обучения - заочная 

Название разделов и тем Вид самостоятельной работы  Объем в 

часах 

Форма  

контроля 

 

Раздел 1. Документирование деятельности организации, предприятия, учреждения 

1.Основные понятия докумен-

тационного обеспечения 

управления 

 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

2.Системы документационного 

обеспечения управления  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

3.Организационные и распоря-

дительные документы  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

4. Иформационно-справочные 

документы  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

5. Документы по личному со-

ставу  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

6. Деловая переписка   Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

Раздел 2. Организация работы с документами    

7. Организация документообо-

рота  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

8. Электронный документо-

оборот  
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

10 тестирование, 

опрос 

9.Телекоммуникационные тех-

нологии в электронном доку-
 Проработка учебного материала с ис-

пользованием ресурсов учебно-

12 тестирование, 

опрос 
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ментообороте.  методического и информационного обес-

печения дисциплины; 

 Подготовка к тестированию; 

 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

а) Список рекомендуемой литературы 
 

Основная: 

 Шувалова Наталия Николаевна. Основы делопроизводства. Язык служебного документа : 

учебник и практикум для вузов / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова ; Н. Н. Шувалова, А. Ю. 

Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. - 3-е изд. ; пер. и доп. - Москва : Юрайт, 

2022. - 384 с. - (Высшее образование). - URL: https://urait.ru/bcode/487943  

Кузнецов Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления. Документо-

оборот и делопроизводство : Учебник и практикум для вузов / И.Н. Кузнецов ; Кузнецов 

И. Н. - 3-е изд. ; пер. и доп. - Москва : Юрайт, 2022. - 461 с. - (Высшее образование). - 

URL: https://urait.ru/bcode/488697 

Дополнительная: 

Сафоненков Павел Николаевич. Производство по делам об административных правона-

рушениях, отнесенных к компетенции таможенных органов : Учебник для вузов / П.Н. 

Сафоненков ; Сафоненков П. Н. - 2-е изд. - Москва : Юрайт, 2022. - 194 с. - (Высшее обра-

зование). - URL: https://urait.ru/bcode/491676  

Доронина Лариса Алексеевна. Организация и технология документационного обеспечения 

управления : Учебник и практикум для вузов / Л.А. Доронина, В.С. Иритикова ; Доронина 

Л. А., Иритикова В. С. - Москва : Юрайт, 2022. - 233 с. - (Высшее образование). - URL: 

https://urait.ru/bcode/489555 

 Рожнятовская, И. Р. Документационное обеспечение : учебное пособие / И. Р. Рожнятов-

ская. — Симферополь : Университет экономики и управления, 2016. — 104 c. — Текст : 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/73265.html 

Учебно-методическая: 

1. Ермишина О. Ф. Документационное обеспечение деятельности организаций : методиче-

ские указания для самостоятельной работы студентов специальности 38.05.01 «Экономи-

ческая безопасность» всех форм обучения  / О. Ф. Ермишина ; Ульян. гос. ун-т, Ин-т эко-

номики и бизнеса. - 2024. - Неопубликованный ресурс. - URL: 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/15894. - Режим доступа: ЭБС УлГУ. - Текст : 

электронный. 
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12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 
 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинар-

ского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежу-

точной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для 

хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования.   

Аудитории укомплектованы специализированной мебелью и техническими средст-

вами обучения, служащими для представления учебной информации большой аудитории. 

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного обо-

рудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техни-

кой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электрон-

ную информационно-образовательную среду. 

 

13. СПЕЦИАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

В случае необходимости, обучающимся из числа лиц с ограниченным возможно-

стями здоровья (по заявлению обучающегося) могут предлагаться одни из следующих ва-

риантов восприятия информации с учетом их индивидуальных психофизических особен-

ностей: 

 для лиц с нарушениями зрения: в печатной форме увеличенным шрифтом; в фор-

ме электронного документа; в форме аудиофайла (перевод учебных материалов в аудио-

формат); в печатной форме на языке Брайля; индивидуальные консультации с привлече-

нием тифлосурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

 для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме; в форме электронного докумен-

та; видеоматериалы с субтитрами; индивидуальные консультации с привлечением сурдо-

переводчика; индивидуальные задания и консультации; 

 для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: в печатной форме; в 

форме электронного документа; в форме аудиофайла; индивидуальные задания и консуль-

тации. 

В случае необходимости использования в учебном процессе частич-

но/исключительно дистанционных образовательных технологий, организация работы 

ППС с обучающимися с ОВЗ и инвалидами предусматривается в электронной информа-

ционно-образовательной среде с учетом их индивидуальных психофизических особенно-

стей. 
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