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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Цели освоения дисциплины:  

Цель дисциплины– формирование необходимых знаний для решения задач, связанных 

с переходом к безбумажной технологии управления путем использования средств 

автоматизации процессов, составления и ввода электронных документов (ЭД), их обработки, 

хранения, поиска и передачи, а также процессов планирования документооборота и бизнес-

процессов, контроля исполнения, анализа и совершенствования.  

Задачи  освоения дисциплины: 

Задачами дисциплины является: - изучение современного документационного 

обеспечения, форм и методов рациональной организации работы служащих, которая 

базируется на таких процессах, как получение, обработка; анализ информации, подготовка и 

принятие, выполнение решений; учет и контроль принятых решений, а также систем 

документации, электронного документооборота и автоматизации делопроизводства, 

направлений и методов их совершенствования.  

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП: 

Дисциплина является дисциплиной по выбору и относится к вариативной части Блока Б1 

«Дисциплины (модули)» основной профессиональной образовательной программы (ОПОП), 

устанавливаемой вузом. Данная дисциплина является одной из основополагающих 

дисциплин в системе подготовки бакалавра по направлению 46.03.02 «Документоведение и 

архивоведение». Она охватывает широкий круг проблем и поэтому связана со многими 

дисциплинами, направленными на формирование компетенций по технологическому и 

нормативно-правовому обеспечению документной деятельности, реализации инновационных 

проектов создания конкурентоспособных государственных и муниципальных услуг, 

процессам освоения и использования информационных продуктов и услуг, новых 

технологий, новых видов ресурсов, новых форм и методов организации делопроизводства и 

архивного дела, новых рынков и их возможных сочетаний и т. п. 

Дисциплина читается в 7-ом семестре 4-ого курса студентам очной формы обучения и 

базируется на отдельных компонентах компетенций, сформированных у обучающихся в ходе 

изучения предшествующих учебных дисциплин учебного плана: 

• Межкультурные коммуникации 

• Офисные технологии 

• Официально-деловой стиль в документационном обеспечении управления 

• Русский язык и культура речи 

• Стилистика делового языка 

• Теоретические основы редактирования  текста 

• Иностранный язык 

• Исследовательская и проектная работа в документоведении и архивоведении 

• Ознакомительная практика 

• Основы речевой коммуникации в СМИ 

• Психология и педагогика 

• Современная организация госучреждений 

• Современные исследования в документоведении и архивоведении 

• Философия 

• Документная лингвистика 

• Документоведение 

• Организация и технология документационного обеспечения управления 

• Особенности документных текстов 

• Научно-технические и аудиовизуальные архивы 
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• Проектная деятельность 

• Профилактика коррупции средствами документационного обеспечения управления 

• Современные медиакоммуникации 

• Электронные архивы 

• Электронный документооборот как инструмент борьбы с коррупцией 

• Деловой этикет 

• Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле 

• Конфиденциальное делопроизводство 

• Мировой рынок информационных ресурсов 

• Обеспечение сохранности, реставрация и консервация документов 

• Организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя 

• Организация секретарского обслуживания 

• Отраслевые информационные ресурсы 

• Теория менеджмента 

• Документационное обеспечение управления в бюджетных организациях 

• Корпоративная этика 

• Маркетинг информационных услуг 

• Научно-исследовательская работа 

• Основы переговорного процесса 

• Стандартизация документационного обеспечения управления 

• Технологии продвижения информационных продуктов и услуг 

• Управление качеством 

• Археография 

• Выставочная деятельность архивов 

• Дипломатический протокол и этикет 

• Искусство делового общения 

• Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу 

• Организация и документирование работы с обращениями граждан, 

а также при прохождении производственной практики. 

Для освоения дисциплины студент должен иметь следующие «входные» знания, умения, 

навыки и компетенции: 

• знание базовых профессиональных понятий и определений в области 

документоведения и архивоведения; 

• способность использовать нормативные правовые документы; 

• способность использовать основные положения и методы социально-гуманитарных 

наук; 

• способность анализировать социально-значимые проблемы и процессы. 

Результаты освоения дисциплины будут необходимы для дальнейшего процесса 

обучения в рамках поэтапного формирования компетенций при изучении специальных 

дисциплин 

• Технология работы с обращениями граждан 

• Аналитика текста 

• Информационно-аналитические технологии 

• Правила оформления делового письма в России 

• Проектная деятельность архивов 

• Стандарты оформления деловых писем 

• Управление документами за рубежом,  
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а также для прохождения преддипломной практики и государственной итоговой 

аттестации. 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 

ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

В результате освоения дисциплины формируются следующие компетенции:  

 
Код и наименование реализуемой 

компетенции 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с индикаторами достижения 

компетенций 

УК-1 Способен осуществлять поиск, 

критический анализ и синтез 

информации, применять системный 

подход для решения поставленных 

задач 

ИД-1 ук1 

Знать: обладать знаниями в области научной специальности, 

необходимыми для решения исследовательских задач; методологию 

системного подхода; способы применения системного подхода для 

решения поставленных задач в своей профессиональной 

деятельности; методики поиска, сбора и обработки информации 

ИД-2 ук1 

Уметь: использовать методы системного подхода для решения 

поставленных задач в своей профессиональной деятельности; 

применять методики поиска, сбора, обработки информации, 

системный подход для решения поставленных задач и осуществлять 

критический анализ и синтез информации, полученной из 

актуальных российских и зарубежных источников 

ИД-3 ук1 

Владеть методами поиска, сбора и обработки, критического анализа 

и синтеза информации, методикой системного подхода для решения 

поставленных задач в своей профессиональной деятельности; 

способностью вычленять наиболее перспективные варианты работы 

и решений; 

ПК-8 Способен заносить и вести записи 

электронной системы учета музейных и 

архивных фондов 

ИД-1 пк8 

Знать: ознакомиться с методикой ведения основных учетных 

документов архива и музея 

ИД-2 пк8 

Уметь: создавать цифровые копии учетных документов; 

самостоятельно заполнить основные учетные формы;  проводить 

аудит документов в системе. 

ИД-3 пк8 

Владеть: навыками ведения документации по учету архивных и 

музейных коллекций, объектов культурного и природного наследия. 

ПК-10 Способен осуществлять 

документационное обеспечение 

управления организацией 

ИД-1 пк10 

Знать: методы управления, применяемые в информационно-

документационной деятельности и архивном деле; современные 

тенденции в области документоведения и архивоведения; требования 

в организации кадрового делопроизводства 

ИД-2 пк10 

Уметь: оценивать последствия изменения внутренней и внешней 

среды; применять информационные технологии в ДОУ и архивном 

деле; 

ИД-3 пк10 

Владеть: способностью создавать и вести системы 

документационного обеспечения управления в организации; 

ИД-3.1 пк-10 

 современными технологиями ДОУ, регулируемыми 

государственными и отраслевыми стандартами; современными 

архивными технологиями, регулируемыми государственными и 

отраслевыми стандартами 



Министерство науки и высшего образования РФ 

Ульяновский государственный университет 
Форма 

 Ф-Рабочая программа дисциплины  

 

Форма А  Страница 6 из 18 

 

 

4. ОБЩАЯ ТРУДОЕМКОСТЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Объем дисциплины в зачетных единицах (всего) 4 зачетные единицы 

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 

7 

1 2 3 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 

в соответствии с УП 

90 90/90* 

Аудиторные занятия: 90 90/90* 

• лекции 36 36/36* 

• семинарские и практическое занятие 54 54/54* 

• лабораторные работы, практикумы - - 

Самостоятельная работа 18 18 

Форма текущего контроля знаний и контроля 

самостоятельной работы: тестирование, контр. 

работа, коллоквиум, реферат и др. (не менее 2 

видов) 

устный опрос, 

практическое 

задание 

устный опрос, 

практическое 

задание 

Курсовая работа - - 

Виды промежуточной аттестации (экзамен, зачет) 36 

экзамен 

36 

экзамен 

Всего часов по дисциплине 144 144 

*В случае необходимости использования в учебном процессе 

частично/исключительно дистанционных образовательных технологий в таблице через слеш 

указано количество часов работы ППС с обучающимися для проведения занятий в 

дистанционном формате с применением электронного обучения 

 

4.3. Содержание дисциплины. Распределение часов по темам и видам учебной 

работы: 

Форма обучения очная 

Название 

разделов и тем 
Всего 

Виды учебных занятий  

Аудиторные занятия 

Занятия в  

интерактивно

й форме 

Самостоятел

ьная работа 

Форма 

текущего 

контроля 

знаний 
Лекции 

Практичес

кие  

занятия, 

семинары 

Лабораторн

ые работы, 

практикумы 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Введение в 

научную 

дисциплину   

36 12 18  2 6 устный 

опрос, 

практическо

е задание 

2. 

Документационно

е обеспечение 

управления.  

36 12 18  2 6 устный 

опрос, 

практическо

е задание 
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3. Защита 

информации в 

системах 

электронного 

документооборота 

36 12 18  2 6 устный 

опрос, 

практическо

е задание 

Экзамен по 

дисциплине 

36       

Итого 144 18 36 - 6 54  

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

1. Введение в научную дисциплину   

 Введение в научную дисциплину, объект, предмет, методы, базовые ключевые понятия. 

История и этапы развития делопроизводства в России. Эволюция компьютеризации 

предприятий. Информационные технологии и эффективность системы государственного 

управления. Составляющие эффективности системы государственного управления – 

эффективность работы отдельных органов власти, эффективность взаимодействия с 

гражданами и бизнесом, эффективность работы отдельных органов власти. 

Информационная система. ЭСУД как часть информационной системы. Понятие 

документа, классы документов, связанные с выполнением функций управления и 

деловыми процессами. Признаки и структура документа. Документирование. Функции 

документа. Унификация и стандартизация документов. Унифицированные системы 

документации. Документооборот, делопроизводство. Модели делопроизводства.  

  

2. Документационное обеспечение управления.  

Делопроизводство, документационное обеспечение управления. Организация и функции 

службы ДОУ (функции службы ДОУ, связанные с документированием управленческой 

деятельности,  организацией работы и совершенствованием форм и методов работы с 

документами). Структура службы ДОУ. Понятие документопотока, его структура, 

показатели оценки документопотока. Жизненный цикл документа. Этапы 

документооборота. Электронный обмен неюридическими документами. 

Документооборот на базе электронной почты. Выбор подхода к автоматизации 

документооборота. Оценка потребности в системах электронного делопроизводства и  

документооборота. Обоснование необходимости перехода к безбумажной технологии 

управления. Состав и содержание операций автоматизированного ввода потоков 

входящих документов. Содержание операций подготовительной стадии. Содержание 

операций основной стадии обработки и ввода документов. Классы сканеров, 

характеристики сканеров и требования, предъявляемые к выбору сканеров. 

Характеристика OCR, ICR и OMR-методов распознавания документов. Методы контроля 

операций сканирования и распознавания текстов. Методы индексирования документов. 

Состав факторов и требований, предъявляемых к системам ввода бумажных документов. 

Характеристика системы Cognitive Forms и ее компонент для автоматизации ввода 

документов. Автоматизированные рабочие места (АРМ). Определение, классы, 

структура, состав. Основные задачи организации системы электронного 

документооборота (СЭДО). Этапы развития СЭДО. Классы СЭДО. Главное назначение 

СЭД. Решение автоматизированными средствами наиболее актуальные 

делопроизводственных задач учреждений. Основные свойства систем электронного 

документооборота: открытость, высокая степень интеграции с прикладным программным 

обеспечением (ПО, особенности хранения документов, маршрутизация документов, 

разграничение доступа, отслеживание версий и подверсий документов, наличие утилит 

просмотра документов разных форматов, аннотирование документов, поддержка 

различных клиентских программ. Основные типы СЭД. Системы автоматизации 

документопотока: офисной автоматизации (коллективные и индивидуальные); системы 
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управления электронными документами (электронные архивы); системы управления 

документооборотом. Особенности организации CЭД коллективной обработки 

документов на принципах технологии "groupware". Особенности организации СЭДО, 

ориентированных на использование "docflow" технологии. Обзор основных систем 

документооборота, представленных в России. Общие требования к 

делопроизводственным функциям, к функциям контроля исполнения, поддержке 

процессов разработки и согласования документов, к обеспечению работы сотрудников 

территориально удаленных подразделений, к поддержке электронного документооборота 

между органами власти или управления, к механизмам интеграции Системы с другими 

приложениями, к возможностям настройки Системы, к стандартизации, унификации. 

Особенности внедрения СЭД в государственных учреждениях.  

 

3. Защита информации в системах электронного документооборота  

Причины возникновения и значимость различных проблем с ИТбезопасностью. Контроль 

доступа к информации, программные средства: средства контроля доступа к документам, 

к Web-ресурсу, аппаратные средства контроля доступа, биометрические средства, метод 

сканирования радужной оболочки глаза, геометрии лица, распознавание по голосу, по 

подписи, по отпечатку пальца. Криптозащита и безопасные коммуникации: понятие 

криптографии, шифрование с помощью ключа, с симметричным ключом, асимметричное 

шифрование, шифрование с симметричным и асимметричным ключом. Цифровые 

сертификаты. Классы сертификатов. Система подписанных приложений. Безопасность 

при переписке 

 

6. ТЕМЫ ПРАКТИЧЕСКИХ И СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Тема 1. Основные понятия, классификация документации (форма проведения – 

практические занятия). 

Вопросы к теме 

История делопроизводства и основные этапы развития науки. Основные понятия, 

классификация документации. Информация и управление. Понятие документооборота. 

Системы документации. Основные нормативно-методические материалы, содержащие 

правила документационного обеспечения деятельности. 

 

Тема 2. Реквизиты документов, их оформление. Требования к тексту служебного 

документа (форма проведения – практические занятия). 

Вопросы к теме 

Содержание реквизитов и правила их оформления. Текст документа, его структура и 

требования к составлению. 

 

Тема 3. Организация работы с документами службы делопроизводства (форма 

проведения – практические занятия). 

Вопросы к теме 

Задачи и функции служб делопроизводства. Номенклатура дел. Обработка 

поступающих и отправляемых документов. Порядок хранения. Регистрация документов. 

Ответственность работников и служб делопроизводства за сохранность документов и 

информации. 

 

Тема 4. Система организационно-распорядительной документации, ее содержание и 

порядок оформления отдельных видов документов (форма проведения – практические 

занятия). 
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Вопросы к теме 

Организационные документы: Устав, Положение, Инструкция, Правила. Формуляр и 

правила составления организационных документов. Структура Устава, Положения, 

Инструкции. 

Распорядительные документы: Постановления, Решения, Приказы, Распоряжения. 

Порядок их составления, подписания и использования 

Тема 5. Виды информационно-справочных документов, их назначение и правила 

составления (форма проведения – практические занятия). 

Вопросы к теме 

Назначение и виды информационно-справочных документов. Состав реквизитов и 

порядок оформления: протоколов, актов, докладных записок, служебных писем. Содержание 

и правила составления гарантийного и претензионного писем. 

 

Тема 6. Системы электронного документооборота. Специфика внедрения систем 

электронного документооборота (форма проведения – практические занятия). 

Вопросы к теме 

Основные задачи организации системы электронного документооборота (СЭД). 

Этапы развития СЭД. Обзор основных систем документооборота, представленных в России. 

 

Тема 7. Основные требования к системе электронного документооборота (СЭД) 

(форма проведения – практические занятия). 

Вопросы к теме 

Критерии выбора систем электронного документооборота. Общие требования к 

делопроизводственным функциям, к функциям контроля исполнения, поддержке процессов 

разработки и согласования документов, к механизмам интеграции СЭД с другими 

приложениями, к возможностям настройки СЭД, к стандартизации, унификации. 

 

7. ЛАБОРАТОРНЫЕ РАБОТЫ, ПРАКТИКУМЫ 

Данный вид работы не предусмотрен УП. 

 

8. ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ, КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ, РЕФЕРАТОВ 

Данный вид работы не предусмотрен УП. 

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЭКЗАМЕНУ 

1. Основные характеристики документооборота  

2. Понятие документопотока, его структура, показатели оценки документопотока  

3. Жизненный цикл документа.  

4. Этапы документооборота.  

5. Электронный обмен неюридическими документами (на примере)  

6. Документооборот на базе электронной почты.  

7. Выбор подхода к автоматизации документооборота.  

8. Оценка потребности в системах электронного делопроизводства и  

документооборота  
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9. Технологии перевода бумажных документов в электронные. Ввод 

формализованных документов  

10. Классификация документов с точки зрения специфики перевода в электронный 

вид.  

11. Виды систем распознавания текстов.  

12. Технология оптического распознавания печатных символов.  

13. Технология оптического распознавания раздельных печатных символов, 

написанных от руки.  

14. Технология распознавания меток.  

15. Технология распознавания стилизованных шрифтов. Основные подходы к 

реализации технологии ввода рукописных символов.  

16. Виды систем ввода документов.  

17. Продукты для персонального и промышленного ввода документов.  

18. Продукты для персонального и промышленного ввода форм.   

19. Автоматизированные рабочие места (АРМ): определение, содержание, состав, 

функции.  

20. Автоматизированные рабочие места (АРМ): классификация. Примеры.   

21. Понятие, принципы и особенности построения Автоматизированных Систем 

Контроля Исполнения документов (АСКИД)  

22. Выбор подхода к автоматизации документооборота.   

23. Оценка потребности в системах электронного делопроизводства и  

документооборота.  

24. Системы электронного документооборота. Общие положения.  

25. Назначение СЭД.  

26. Эффективность использования систем ЭДО.  

27. Основные свойства систем электронного документооборота  

28. Основные технологии работы с документами.   

29. Общая классификация систем электронного документооборота (СЭД).  

30. Концепция ЕСМ.  

31. Классификация СЭД.  

32. Общий обзор состояния и основные тенденции  развития мирового рынка СЭД.  

33. Обзор основных систем документооборота, представленных в России  

34. Системы, организующие электронный документооборот  

35. Автоматизация обмена документами между органами власти.   

36. Архитектура системы Центров обмена документами.  

37. Организация взаимодействия органов государственной власти с гражданами.   

38. Организация взаимодействия органов государственной власти с предприятиями.  
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39. Решение для муниципальных и других органов власти, имеющих небольшой 

объем  документооборота.  

40. Решение для местных органов самоуправления.  

41. Решение для территориальных образований (субъектов федерации)  

42. Решение для федеральных ведомств с территориальными подразделениями.   

43. Примеры использования систем автоматизированного делопроизводства и 

электронного документооборота.  

44. Эффективность использования систем ЭДО.  

45. Методы и средства моделирования, оценки и анализа документооборота. Примеры 

расчетов. 

 

10. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Содержание, требования, условия и порядок организации самостоятельной работы обучающихся с 

учетом формы обучения определяются в соответствии с «Положением об организации самостоятельной работы 

обучающихся», утвержденным Ученым советом УлГУ (протокол №8/268 от 26.03.2019 г.). 

 

Форма обучения – очная. 

 

Наименование 

темы 

Виды самостоятельной 

работы 

Объем в часах Формы контроля 

1. Введение в 

научную 

дисциплину   

• Проработка учебного 

материала с использованием 

ресурсов учебно-

методического и 

информационного 

обеспечения дисциплины; 

• Подготовка к выполнению 

практического задания; 

• Подготовка к сдаче 

экзамена 

6 устный опрос, 

практическое 

задание, экзамен 

2. 

Документационное 

обеспечение 

управления.  

• Проработка учебного 

материала с использованием 

ресурсов учебно-

методического и 

информационного 

обеспечения дисциплины; 

• Подготовка к выполнению 

практического задания; 

• Подготовка к сдаче 

экзамена 

6 устный опрос, 

практическое 

задание, экзамен 

3. Защита 

информации в 

системах 

электронного 

документооборота 

• Проработка учебного 

материала с использованием 

ресурсов учебно-

методического и 

информационного 

обеспечения дисциплины; 

• Подготовка к выполнению 

практического задания; 

• Подготовка к сдаче 

экзамена 

6 устный опрос, 

практическое 

задание, экзамен 
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11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

а) Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 461 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04275-7. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/488697 

2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/487943. 

дополнительная: 

1. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом : учебник и 

практикум для вузов / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 271 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09309-4. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/489067 

2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Москва : Ай 

Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

3. Системы управления технологическими процессами и информационные технологии : 

учебное пособие для вузов / В. В. Троценко, В. К. Федоров, А. И. Забудский, В. В. Комендантов. — 2-

е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 136 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-09938-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492991 

4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : 

учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов, Т. В. Кондрашева ; под редакцией Н. Н. 

Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 500 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Текст : электронный // 

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

https://www.iprbookshop.ru/66416.html 

учебно-методическая: 

1. Ходжаян Е. Г. Методические указания по освоению дисциплины «Электронное 

делопроизводство» для студентов всех форм обучения факультета культуры и искусства направления 

бакалавриата 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» профиль «Документоведение и 

документационное обеспечение управления» / Е. Г. Ходжаян; УлГУ, Фак. культуры и искусства. - 

Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 

файл : 327 КБ). - Текст : электронный. - URL: http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7446 

 

б) Программное обеспечение: 

1. Операционная система «Альт образование» 

2. Офисный пакет «Мой офис» 

https://urait.ru/bcode/488697
https://www.iprbookshop.ru/97083.html
https://urait.ru/bcode/492991
https://www.iprbookshop.ru/66416.html
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12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Аудитории для проведения лекций и семинарских занятий, для проведения текущего 

контроля и промежуточной аттестации, групповых и индивидуальных консультаций. 

Аудитории укомплектованы специализированной мебелью, учебной доской. 

Аудитории для проведения лекций оборудованы мультимедийным оборудованием для 

предоставления информации большой аудитории. Помещения для самостоятельной работы 

оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа к электронной информационно-образовательной среде, электронно-

библиотечной системе. 

 

13. СПЕЦИАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

В случае необходимости, обучающимся из числа лиц с ограниченными возможностями 

здоровья (по заявлению обучающегося) могут предлагаться одни из следующих вариантов 

восприятия информации с учетом их индивидуальных психофизических особенностей: 

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

электронного документа; в форме аудиофайла (перевод учебных материалов в аудиоформат); в 

печатной форме на языке Брайля; индивидуальные консультации с привлечением 

тифлосурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации; 

− для лиц с нарушениями слуха: в печатной форме; в форме электронного документа; 

видеоматериалы с субтитрами; индивидуальные консультации с привлечением 

сурдопереводчика; индивидуальные задания и консультации;  

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

электронного документа; в форме аудиофайла; индивидуальные задания и консультации. 

В случае необходимости использования в учебном процессе частично/исключительно 

дистанционных образовательных технологий, организация работы ППС с обучающимися с 

ОВЗ и инвалидами предусматривается в электронной информационно-образовательной среде 

с учетом их индивидуальных психофизических особенностей 

 

 

 

 

Разработчик       ______________            ___ старший преподаватель___Е.Г. Ходжаян___ 
                                                               подпись                                                                    должность                                       ФИО 
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Приложение 1 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

а) Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-16003-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/523612 

2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511417. 

дополнительная: 

1. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом : учебник и 

практикум для вузов / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 271 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-09309-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/510984 

2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 

Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст : электронный 

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

https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

3. Системы управления технологическими процессами и информационные технологии : учебное 

пособие для вузов / В. В. Троценко, В. К. Федоров, А. И. Забудский, В. В. Комендантов. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 136 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-09938-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/515149  

4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : 

учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов, Т. В. Кондрашева ; под редакцией 

Н. Н. Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 500 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Текст : 

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

https://www.iprbookshop.ru/66416.html 

учебно-методическая: 

1. Ходжаян Е. Г. Методические указания по освоению дисциплины «Электронное 

делопроизводство» для студентов всех форм обучения факультета культуры и искусства 

направления бакалавриата 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» профиль 

«Документоведение и документационное обеспечение управления» / Е. Г. Ходжаян; УлГУ, 

Фак. культуры и искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный 

ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 327 КБ). - Текст : электронный. - URL: 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7446 
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Приложение 2 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
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Приложение 3 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

а) Список рекомендуемой литературы 

основная: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 545 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-16003-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535548 

2. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и 

практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. 

Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 384 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464 

дополнительная: 

1. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом : учебник и 

практикум для вузов / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 271 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-09309-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/535970 

2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 

Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст : электронный 

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

https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

3. Системы управления технологическими процессами и информационные технологии : учебное 

пособие для вузов / В. В. Троценко, В. К. Федоров, А. И. Забудский, В. В. Комендантов. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 136 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-09938-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539719 

4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : 

учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов, Т. В. Кондрашева ; под редакцией 

Н. Н. Куняев. — Москва : Логос, 2016. — 500 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Текст : 

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

https://www.iprbookshop.ru/66416.html 

учебно-методическая: 

1. Ходжаян Е. Г. Методические указания по освоению дисциплины «Электронное 

делопроизводство» для студентов всех форм обучения факультета культуры и искусства 

направления бакалавриата 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» профиль 

«Документоведение и документационное обеспечение управления» / Е. Г. Ходжаян; УлГУ, 

Фак. культуры и искусства. - Ульяновск : УлГУ, 2019. - Загл. с экрана; Неопубликованный 

ресурс. - Электрон. текстовые дан. (1 файл : 327 КБ). - Текст : электронный. - URL: 

http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Download/MObject/7446 
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Приложение 4 

 

11. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

в) Профессиональные базы данных, информационно-справочные системы 

1. Электронно-библиотечные системы: 

1.1. Цифровой образовательный ресурс IPRsmart : электронно-библиотечная система : 

сайт / ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа». - Саратов, [2024]. – URL: 

http://www.iprbookshop.ru. – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : 

электронный. 

1.2. Образовательная платформа ЮРАЙТ : образовательный ресурс, электронная 

библиотека : сайт / ООО Электронное издательство «ЮРАЙТ». – Москва, [2024]. - URL: 

https://urait.ru . – Режим доступа: для зарегистрир. пользователей. - Текст : электронный. 

1.3. База данных «Электронная библиотека технического ВУЗа (ЭБС «Консультант 

студента») : электронно-библиотечная система : сайт / ООО «Политехресурс». – Москва, 

[2024]. – URL: https://www.studentlibrary.ru/cgi-bin/mb4x. – Режим доступа: для зарегистрир. 

пользователей. – Текст : электронный.  

1.4. Консультант врача. Электронная медицинская библиотека : база данных : сайт / 

ООО «Высшая школа организации и управления здравоохранением-Комплексный 

медицинский консалтинг». – Москва, [2024]. – URL: https://www.rosmedlib.ru. – Режим 

доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.5. Большая медицинская библиотека :  электронно-библиотечная система : сайт / 

ООО «Букап». – Томск, [2024]. – URL: https://www.books-up.ru/ru/library/ . – Режим доступа: 

для зарегистрир. пользователей. – Текст : электронный. 

1.6. ЭБС Лань : электронно-библиотечная система : сайт / ООО ЭБС «Лань». – Санкт-

Петербург, [2024]. – URL:  https://e.lanbook.com. – Режим доступа: для зарегистрир. 

пользователей. – Текст : электронный. 

1.7. ЭБС Znanium.com : электронно-библиотечная система : сайт / ООО «Знаниум». - 

Москва, [2024]. - URL:  http://znanium.com . – Режим доступа : для зарегистрир. 

пользователей. - Текст : электронный. 

2. КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система. / ООО 

«Консультант Плюс» - Электрон. дан. - Москва : КонсультантПлюс, [2024]. 

3. eLIBRARY.RU: научная электронная библиотека : сайт  / ООО «Научная 

Электронная Библиотека». – Москва, [2024]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим доступа : для 

авториз. пользователей. – Текст : электронный 

 4. Федеральная государственная информационная система «Национальная 

электронная библиотека» : электронная библиотека : сайт / ФГБУ РГБ. – Москва, [2024]. – 

URL: https://нэб.рф. – Режим доступа : для пользователей научной библиотеки. – Текст : 

электронный. 

5. Российское образование : федеральный портал / учредитель ФГАУ «ФИЦТО». – 

URL: http://www.edu.ru. – Текст : электронный. 

6. Электронная библиотечная система УлГУ : модуль «Электронная библиотека»  

АБИС Мега-ПРО / ООО «Дата Экспресс». – URL: http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web. – Режим 

доступа : для пользователей научной библиотеки. – Текст : электронный. 

 

 

Инженер ведущий       Щуренко Ю.В.  2024 
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