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1 Цели и задачи изучения дисциплины (модуля) 

1.1 Цель освоения дисциплины: формирование у студентов теоретических знаний 

и практических основ создания документов управления; грамотной и эффективной органи-

зации современного делопроизводства и документооборота на предприятиях и в организа-

циях, формирование представления об электронном документе как о новой сущности в пра-

вовых отношениях, предоставление студентам систематизированного подхода к проблеме 

использования систем электронного документооборота (ЭДО) и информационных систем 

(ИС) на основе представленных базовых сведений. 

1.2 Задачи дисциплины: сформировать у студентов целостное понимание развития 

документооборота, дать студентам основные представления о теоретических и практиче-

ских направлениях развития документоведения организации как открытой системе, законах 

ее функционирования, а также приобретение умений в части адаптации организаций к из-

менениям внешней среды. Получить представление о специфике электронного документо-

оборота. 

1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Документоведение и документооборот» относится к части, формируе-

мой участниками образовательных отношений Блока 1 "Дисциплины (модули)" учебного 

плана.  В соответствии с рабочим учебным планом дисциплина изучается на 2 курсе, 4 се-

местра по очной, очно-заочной формам обучения. Вид промежуточной аттестации: зачет. 

Изучение дисциплины базируется на знаниях предшествующих дисциплин, таких 

как: «Финансовый учет и отчетность», «Профессиональные компьютерные программы», 

«Экономика организаций (предприятия)»,  «Финансовая грамотность», «Информационно-

коммуникационные технологии в профессиональной деятельности», «Организация произ-

водства», «Гражданское право», а также для последующих дисциплин, для которых данная 

дисциплина является предшествующей в соответствии с учебным планом, такие как: «Ме-

неджмент», «Маркетинг», «Управление персоналом», «Экономика труда», «Нормативно-

правовое регулирование предпринимательской деятельности». 

  



1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со-

отнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучаю-

щихся следующих компетенций:  

Код и наиме-

нование инди-

катора* до-

стижения 

компетенции 

Результаты обучения по дисциплине 

ПК-1Способен осуществлять тактическое управление процессами планирования и орга-

низации производства на уровне структурного подразделения промышленной организа-

ции (отдела, цеха) 

ИПК-1.2 Раз-

рабатывает 

организаци-

онно-управ-

ленческую 

документа-

цию с исполь-

зованием со-

временных 

технологий 

электронного 

документо-

оборота 

 

Знает: порядок разработки организационных структур организации, по-

ложений о подразделениях, должностных инструкций промышленной 

организации (отдела, цеха) 

Знает: нормативные правовые акты, методические материалы по разра-

ботке организационно-управленческой документации с использованием 

современных технологий электронного документооборота 

Умеет: применять нормативно-правовые акты и методические матери-

алы и современные технологии организации документооборота 

предприятий и организаций при разработке организационно-управлен-

ческой документации. 

Умеет: применять нормативно-правовые акты при осуществлении веде-

ния делопроизводства 

 Владеет: навыками составления и оформления организационно-управ-

ленческой документации с использованием современных технологий 

электронного документооборота 

Владеет: навыками документооборота по формированию итоговых до-

кументов, хранению, архивированию   организационно-управленческой 

документации 

ПК-2 Способен формировать и прогнозировать цены на товары, работы и услуги 

ИПК-2.2 Раз-

рабатывает 

организаци-

онно-управ-

ленческую 

документа-

цию с исполь-

зованием со-

временных 

технологий 

электронного 

Знает: требования законодательства Российской Федерации и норма-

тивных правовых актов, регулирующих прогнозирование и экспертизу 

цен. 

Знает: нормативные правовые акты, методические материалы по разра-

ботке организационно-управленческой, организационно-технической и 

организационно-экономическую документации с использованием со-

временных технологий электронного документооборота 

Умеет: разрабатывать организационно-техническую и организационно-

экономическую документацию (графики работ, инструкции, планы, 

сметы, бюджеты, технико-экономические обоснования, частные техни-

ческие задания) и составлять управленческую отчетность по утвер-

жденным формам. 



документо-

оборота 

Умеет: разрабатывать  организационно- управленческую документа-

цию с использованием современных технологий электронного докумен-

тооборота 

Владеет: навыками составления и оформления организационно-управ-

ленческой, организационно-экономической документации с использо-

ванием современных технологий электронного документооборота. 

Владеет: навыками документооборота по формированию итоговых до-

кументов, хранению, архивированию   организационно-управленче-

ской, организационно-экономической документации.  

 

2. Структура и содержание дисциплины 
 

2.1 Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы (72 часа), их рас-

пределение по видам работ представлено в таблице 

 

Виды работ 

Всего 

 часов 

Форма обучения 

очная 
очно-за-

очная 

заочная 

  
4 

семестр 

(часы) 

 

се-

местр 

(часы) 

4 

семестр 

(часы) 

нет 

 Контактная работа, в том 

числе: 

 
40,2  28,2 - 

Аудиторные занятия (всего):      

занятия лекционного типа  18  12  

лабораторные занятия    - - - - 

практические занятия     -   

семинарские занятия  18 - 12  

      

Иная контактная работа:       

Контроль самостоятельной работы 

(КСР) 
 4  4  

Промежуточная аттестация (ИКР)  0,2  0,2  

Самостоятельная работа, в том 

числе: 
 31,8  43,8  

 Опрос   (подготовка)  10  10  

Задания (подготовка)  10  10  

Самостоятельное изучение разде-

лов, самоподготовка (проработка 

и повторение лекционного мате-

риала и материала учебников и 

 11,8  23,8  



учебных пособий, подготовка к 

практическим занятиям) 

Контроль:     - 

Подготовка к зачету -  --   

Общая трудо-

емкость 

час.  72  72  

в том числе кон-

тактная работа 
 40,2  28,2  

зач. ед  2  2  

 

2.2 Содержание дисциплины 

 

Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  

Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 4семестре 2 (курс) (очная форма обуче-

ния) 

 

№  Наименование разделов (тем) 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 

Внеауди-

торная ра-

бота 

Л ПЗ ЛР СРС 

1.  Документ и система документации предприятия 8 2 2 - 4 

2.  
Составление и оформление основных документов 

предприятия 
15,8 4 4 - 7,8 

3.  Деловые и коммерческие письма 8 2 2 - 4 

4.  
Организация работы с документами по личному со-

ставу 
14 4 4 - 6 

5.  

Основные понятия электронного документооборота. 

Нормативно-правовая база электронного документо-

оборота 
14 4 4  6 

6.  

Организация документооборота. Организация реги-

страции документов и контроль исполнения доку-

ментов. Организация оперативного хранения доку-

ментов. Формирование дел. 

8 2 2  4 

 ИТОГО по разделам дисциплины 67,8 18 18 - 31,8 

 Контроль самостоятельной работы (КСР) 4     

 Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2     

 Контроль      

 Общая трудоемкость по дисциплине  72     

 

  



Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 4 семестре2 (курс) (очно-заочная форма обуче-

ния) 

 

№  Наименование разделов (тем) 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

работа 

Внеауди-

торная ра-

бота 

Л ПЗ ЛР СРС 

1.  Документ и система документации предприятия 10 2 2 - 6 

2.  
Составление и оформление основных документов 

предприятия 
17,8 2 2 - 13,8 

3.  Деловые и коммерческие письма 10 2 2 - 6 

4.  
Организация работы с документами по личному со-

ставу 
10 2 2 - 6 

5.  

Основные понятия электронного документообо-

рота. Нормативно-правовая база электронного до-

кументооборота 
10 2 2  6 

6.  

Организация документооборота. Организация реги-

страции документов и контроль исполнения доку-

ментов. Организация оперативного хранения доку-

ментов. Формирование дел. 

10 2 2  6 

7.  ИТОГО по разделам дисциплины 67,8 12 12 - 43,8 

8.  Контроль самостоятельной работы (КСР) 4     

9.  Промежуточная аттестация (ИКР) 0,2     

10.  Контроль      

11.  Общая трудоемкость по дисциплине  72     

 

  



2.3 Содержание разделов (тем) дисциплины 
 

2.3.1 Занятия лекционного типа 
 

№  
Наименование 

раздела (темы) 
Содержание раздела (темы) 

Форма те-

кущего 

контроля 

1.  Документ и си-

стема докумен-

тации предприя-

тия. 

Понятие документа; виды документов и их классифика-

ции; система документации и унифицированная система 

документации. Состав и расположение реквизитов; фор-

муляр-образец; требования к документам, изготавливае-

мым с помощью печатных устройств; требования к изго-

товлению, учету, использованию и хранению бланков с 

воспроизведением Государственного герба РФ, гербов 

субъектов РФ. Составление и оформление основных доку-

ментов. 

Опрос 

Задания 

2.  Составление и 

оформление ос-

новных доку-

ментов предпри-

ятия 

Организационно-правовая документация: устав, положе-

ние, инструкция. Распорядительная документация: реше-

ния, распоряжения, указания, приказ; подготовка распоря-

дительной документации.  

Организационно-техническая мероприятия по подготовки 

и проведению совещаний; структура доклада и отчета (на 

совещании, заседании, конференции); требования к со-

ставлению и оформлению протоколов. Составление и 

оформление справок, докладных и объяснительных запи-

сок, актов, телеграмм, договоров. 

Опрос 

Задания  

3.  Деловые и ком-

мерческие 

письма  

Деловые и коммерческие письма: классификация и струк-

тура. Реквизиты письма и их расположение. Образцы ва-

риантов деловых писем. Информационно- рекламные 

письма. Гарантийные письма. Письма-запросы о коммер-

ческой информации. Письма-оферты. Рекламации. Стан-

дартные варианты ответов в коммерческой переписке. Со-

ставление и отправка писем через электронную почту в 

локальной вычислительной сети. 

Опрос 

Задания 

4.  Организация ра-

боты с докумен-

тами по личному 

составу 

. Значение и характеристика документации по трудовым 

отношениям (заявление, приказ по личному составу, лич-

ная карточка, личное дело, трудовой договор, трудовая 

книжка, анкета, характеристика); особенности подготовки 

и оформления документации 

Опрос 

Задания 

5.  Основные поня-

тия электрон-

ного документо-

оборота. Норма-

тивно-правовая 

Понятие электронного документа, электронного докумен-

тооборота, цели, задачи и функции электронного докумен-

тооборота, виды электронного документооборота, класси-

фикация систем электронного документооборота 

Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» от27.07.2006 №149-

Опрос 

Задания 



база электрон-

ного документо-

оборота 

ФЗ. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской 

Федерации» от 22.10.2004 г., № 125-ФЗ. Федеральный за-

кон от 6 апреля 2011 г. N 63-Ф3 "Об электронной подписи 

6.  Организация до-

кументооборота. 

Организация ре-

гистрации доку-

ментов и кон-

троль исполне-

ния документов. 

Организация 

оперативного 

хранения доку-

ментов. Форми-

рование дел. 

Регистрация документов: понятие, цели, задачи, места ре-

гистрации различных категорий документов. Системы и 

формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизи-

рованная), их достоинства и недостатки. Показатели, вво-

димые в регистрационные формы. Особенности регистра-

ции входящих, исходящих и внутренних документов. Но-

менклатура дел: понятие. Значение номенклатуры дел  

.для классификации документов, оперативного хранения и 

их пред архивной подготовки. Виды номенклатур дел. По-

рядок составления, оформления, утверждения, примене-

ния конкретной номенклатуры дел. Порядок формирова-

ния дел. Организация хранения исполненных документов. 

Основные требования нормативных документов, регла-

ментирующих данный этап   документооборота. Ответ-

ственность за сохранность документов. 

Опрос 

Задания 

 

  



2.3.2 Занятия семинарского типа (практические / семинарские занятия) 

 

№  
Наименование 

раздела (темы) 
Тематика занятий/работ 

Форма 

 текущего 

контроля 

1.  Документ и си-

стема документа-

ции предприятия 

Понятие документа; виды документов и их класси-

фикации; 

система документации и унифицированная система 

документации. Состав и расположение реквизитов; 

формуляр-образец; требования к документам, изго-

тавливаемым с помощью печатных устройств; требо-

вания к изготовлению, учету, использованию и хра-

нению бланков с воспроизведением Государствен-

ного герба РФ, гербов субъектов РФ. Составление и 

оформление основных документов. 

Опрос 

Задания 

2.  Составление и 

оформление ос-

новных докумен-

тов предприятия 

Организационно-правовая документация: устав, по-

ложение, инструкция. Распорядительная документа-

ция: решения, распоряжения, указания, приказ; под-

готовка распорядительной документации.  

Организационно-техническая мероприятия по подго-

товки и проведению совещаний; структура доклада и 

отчета (на совещании, заседании, конференции); тре-

бования к составлению и оформлению протоколов. 

Составление и оформление справок, докладных и 

объяснительных записок, актов, телеграмм, догово-

ров. 

Опрос 

Задания 

3.  Деловые и ком-

мерческие письма 

Деловые и коммерческие письма: классификация и 

структура. Реквизиты письма и их расположение. 

Образцы вариантов деловых писем. Информаци-

онно- рекламные письма. Гарантийные письма. 

Письма-запросы о коммерческой информации. 

Письма-оферты. Рекламации. Стандартные варианты 

ответов в коммерческой переписке. Составление и 

отправка писем через электронную почту в локаль-

ной вычислительной сети. 

Опрос 

Задания 

4.  Организация ра-

боты с докумен-

тами по личному 

составу 

Значение и характеристика документации по трудо-

вым отношениям (заявление, приказ по личному со-

ставу, личная карточка, личное дело, трудовой дого-

вор, трудовая книжка, анкета, характеристика); осо-

бенности подготовки и оформления документации 

Опрос 

Задания 

5.  Основные поня-

тия электронного 

документообо-

рота. Норма-

тивно-правовая 

Понятие электронного документа, электронного до-

кументооборота, цели, задачи и функции электрон-

ного документооборота, виды электронного доку-

ментооборота, классификация систем электронного 

документооборота 

Опрос 

Задания 



база электрон-

ного документо-

оборота 

Федеральный закон «Об информации, информацион-

ных технологиях и о защите информации» 

от27.07.2006 №149-ФЗ. Федеральный закон «Об ар-

хивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 

г., № 125-ФЗ. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. 

N 63-Ф3 "Об электронной подписи 

6.  Организация до-

кументооборота. 

Организация ре-

гистрации доку-

ментов и кон-

троль исполнения 

документов. Ор-

ганизация опера-

тивного хранения 

документов. Фор-

мирование дел. 

Регистрация документов: понятие, цели, задачи, ме-

ста регистрации различных категорий документов. 

Системы и формы регистрации (журнальная, карточ-

ная, автоматизированная),их достоинства и недо-

статки. Показатели, вводимые в регистрационные 

формы. Особенности регистрации входящих, исходя-

щих и внутренних документов. Номенклатура дел: 

понятие. Значение номенклатуры дел для классифи-

кации документов, оперативного хранения и их пред 

архивной подготовки. Виды номенклатур дел. Поря-

док составления, оформления, утверждения, приме-

нения конкретной номенклатуры дел. Порядок фор-

мирования дел. Организация хранения исполненных 

документов. Основные требования нормативных до-

кументов, регламентирующих данный этап   доку-

ментооборота. Ответственность за сохранность доку-

ментов 

Опрос 

Задания 

 

  



2.3.3 Примерная тематика курсовых работ (проектов) не предусмотрена 

 

2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю) 

 

№  Вид СРС 
Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины по выпол-

нению самостоятельной работы   

1 Занятия лекци-

онного и семи-

нарского типа 

Методические указания для подготовки к занятиям лекционного и 

семинарского типа. Утверждены на заседании Совета экономиче-

ского факультета ФГБОУ ВО «КубГУ». Протокол № 1 от 30 августа 

2018 года.. Режим доступа: 

https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya 

2 Выполнение 

самостоятель-

ной работы 

обучающихся 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы 

обучающихся. Утверждены на заседании Совета экономического фа-

культета ФГБОУ ВО «КубГУ». Протокол № 1 от 30 августа 2018 

года.. Режим доступа: https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-

ukazaniya 

3 Интерактивные 

методы обуче-

ния 

Методические указания по интерактивным методам обучения. 

Утверждены на заседании Совета экономического факультета 

ФГБОУ ВО «КубГУ». Протокол № 1 от 30 августа 2018 года. Режим 

доступа: https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya 

 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из 

числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предоставляются 

в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 

– в печатной форме увеличенным шрифтом, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла, 

– в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

– в печатной форме, 

– в форме электронного документа, 

– в форме аудиофайла. 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-

чающихся. 

 

  

https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya
https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya
https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya
https://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya


3. Образовательные технологии, применяемые при освоении дисциплины (мо-

дуля) 

В ходе изучения дисциплины предусмотрено использование следующих образова-

тельных технологий: лекции, практические занятия, проблемное обучение, модульная тех-

нология, подготовка письменных аналитических работ, самостоятельная работа студентов. 

Компетентностный подход в рамках преподавания дисциплины реализуется в ис-

пользовании интерактивных технологий и активных методов (проектных методик, мозго-

вого штурма, разбора конкретных ситуаций, анализа педагогических задач, педагогиче-

ского эксперимента, иных форм) в сочетании с внеаудиторной работой.  

Информационные технологии, применяемые при изучении дисциплины: использо-

вание информационных ресурсов, доступных в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет. 

Адаптивные образовательные технологии, применяемые при изучении дисциплины 

– для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация консуль-

таций с использованием электронной почты.  

 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации 

Оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных дости-

жений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины «Документоведение и 

документооборот» 

Оценочные средства включает контрольные материалы для проведения текущего 

контроля в форме опроса (устного, письменного), выполнения заданий и промежуточной 

аттестации в форме   вопросов   к зачету. 

 

Структура оценочных средств для текущей и промежуточной аттестации 

 

№ 

п/п 

Код и наименова-

ние индикатора 

(в соответствии  

с п. 1.4) 

Результаты обучения  

(в соответствии с п. 1.4) 

Наименование оценочного средства 

Текущий кон-

троль 

Промежуточная 

аттестация 

1  

ИПК-1.2 Разраба-

тывает организа-

ционно-управлен-

ческую докумен-

тацию с использо-

ванием современ-

ных технологий 

электронного до-

кументооборота 

 

Знает: порядок разработки 

организационных струк-

тур организации, положе-

ний о подразделениях, 

должностных инструкций 

промышленной организа-

ции (отдела, цеха) 

Знает: нормативные пра-

вовые акты, методические 

материалы по разработке 

организационно-управлен-

ческой документации с ис-

Вопросы для уст-

ного (письмен-

ного) опроса по 

темам: документ 

и система доку-

ментации пред-

приятия; состав-

ление и оформле-

ние основных до-

кументов пред-

приятия; органи-

зация работы с 

документами по 

личному составу 

Вопросы  

на зачет 

с 1-19 



пользованием современ-

ных технологий электрон-

ного документооборота 

Умеет: применять норма-

тивно-правовые акты и ме-

тодические материалы и 

современные технологии 

организации документо-

оборота 

предприятий и организа-

ций при разработке орга-

низационно-управленче-

ской документации. 

Умеет: применять норма-

тивно-правовые акты при 

осуществлении ведения 

делопроизводства 

 Владеет: навыками со-

ставления и оформления 

организационно-управлен-

ческой документации с ис-

пользованием современ-

ных технологий электрон-

ного документооборота 

Владеет: навыками доку-

ментооборота по форми-

рованию итоговых доку-

ментов, хранению, архиви-

рованию   организаци-

онно-управленческой до-

кументации 

Задания 

2  

ИПК-2.2 Разраба-

тывает организа-

ционно-управлен-

ческую докумен-

тацию с использо-

ванием современ-

ных технологий 

электронного до-

кументооборота 

Знает: требования законо-

дательства Российской 

Федерации и нормативных 

правовых актов, регулиру-

ющих прогнозирование и 

экспертизу цен. 

Знает: нормативные пра-

вовые акты, методические 

материалы по разработке 

организационно-управлен-

ческой, организационно-

Вопросы для уст-

ного (письмен-

ного) опроса по 

темам: 

составление и 

оформление ос-

новных докумен-

тов предприятия 

организация до-

кументооборота. 

Организация ре-

Вопросы  

на зачет  

20-40 

 



технической и организаци-

онно-экономическую до-

кументации с использова-

нием современных техно-

логий электронного доку-

ментооборота 

Умеет: разрабатывать ор-

ганизационно-техниче-

скую и организационно-

экономическую докумен-

тацию (графики работ, ин-

струкции, планы, сметы, 

бюджеты, технико-эконо-

мические обоснования, 

частные технические зада-

ния) и составлять управ-

ленческую отчетность по 

утвержденным формам. 

Умеет: разрабатывать ор-

ганизационно- управлен-

ческую документацию с 

использованием современ-

ных технологий электрон-

ного документооборота 

Владеет: навыками со-

ставления и оформления 

организационно-управлен-

ческой, организационно-

экономической документа-

ции с использованием со-

временных технологий 

электронного документо-

оборота. 

Владеет: навыками доку-

ментооборота по форми-

рованию итоговых доку-

ментов, хранению, архиви-

рованию   организаци-

онно-управленческой, ор-

ганизационно-экономиче-

ской документации. 

гистрации доку-

ментов и кон-

троль исполнения 

документов. Ор-

ганизация опера-

тивного хранения 

документов. Фор-

мирование дел. 

Задания 

 



Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки зна-

ний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы форми-

рования компетенций в процессе освоения образовательной программы 

Примерный перечень заданий 

 

1.Составьте и оформите приказы по основной деятельности, в случае необходимо-

сти добавьте недостающую информацию: 

А) Директор ООО «Мечта» В. М. Пермяков 10 октября 2020 года издал приказ о 

проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия.  

Назначил комиссию под председательством коммерческого директора Е. И. Кропаневой. 

В состав комиссии вошли экономист Е. Н. Гладкова и сотрудник хозяйственного отдела В. 

С. Иванова.  

В приказе было поручено к 15 октября 2020 г. представить на утверждение доку-

менты складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-мате-

риальных ценностей (по состоянию на 10 октября). Ответственным исполнителем приказа 

назначен начальник хозяйственного отдела И. С. Сидоркин. Проект приказа был завизиро-

ван главным бухгалтером предприятия О. А. Милютино и начальником хозяйственного 

отдела И. С. Сидоркиным. 

Б) С целью привлечения спонсоров для обеспечения производственной деятельно-

сти генеральный директор ООО «Монтер» (г. Екатеринбург) О. Г. Соколов 20 сентября 

2020о года издал приказ о создании коммерческого отдела со следующим штатным соста-

вом: коммерческий директор – 1 шт. ед., ведущий специалист – 1 шт. ед., специалист – 1 

шт. ед. Главному бухгалтеру предприятия Г. А. Горячеву было поручено внести измене-

ния в штатное расписание предприятия на 4-й квартал текущего года и вынести на утвер-

ждение новый документ к 1 октября. Начальнику отдела кадров Т. Н. Игнатьеву предпи-

сано укомплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 ок-

тября 2020г. Ответственность за исполнение приказа директор оставил за собой. Данный 

проект приказа составлял секретарь генерального директора И. И. Власова. 

2.Оформить увольнение работника по различным основаниям по образцу унифици-

рованной формы № Т-8 ( все поля подлежат обязательному заполнению). 

3. Подготовьте приказ о направлении работника в командировку по образцу унифи-

цированной формы № Т-9 и приказ о направлении работников в командировку по образцу 

унифицированной формы №Т-9а (все поля подлежат обязательному заполнению). 

Составьте служебную записку об оснащении отдела современным оборудованием. 

Обоснуйте свою просьбу. 

4. Составьте служебную записку о необходимости внедрения локальных компью-

терных сетей для организации работы службы ДОУ. Обоснуйте свою просьбу. 

Составьте приказ о принятии на работу инженера 11 разряда в отдел главного меха-

ника. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.  

5. Составьте докладную записку о нарушении технологического процесса при про-

изводстве хлебопродуктов. Выводы и заключение, а также все реквизиты придумайте 

сами. 

6. Составьте письмо-отказ предполагаемой фирме в поставке комплектующих изде-

лий для изготовления телевизоров марки «Рубин». 

7. Составьте приказ о предоставлении очередного отпуска.  



8. Составьте акт о передаче материальных ценностей (компьютеров) из одного от-

дела организации в другой.  

9. Составьте приказ об увольнении работника по собственному желанию.  

10. Составьте протокол коллегиального мероприятия.  

11. Составьте объяснительную записку по поводу неисполнения служебного пору-

чения. Все необходимые реквизиты укажите самостоятельно. 

12. Составьте заявление о приеме на работу. Укажите самостоятельно все необхо-

димые реквизиты.  

13. Составьте представление о премировании работников службы контроля каче-

ства за подготовку документации по сертификации системы качества.  

14. Составьте резюме.  

15. Составьте письмо-просьбу об оказании спонсорской помощи.  

16. Составьте объяснительную записку работника по поводу нарушения им трудо-

вой дисциплины.  

17. Составьте гарантийное письмо на оплату выполненных услуг или товара.  

18. Составьте приказ по основной деятельности и сделайте выписку из этого при-

каза.  

19. Составьте письмо-ответ на предложение о совместной деятельности. 

 

Зачетно-экзаменационные материалы для промежуточной аттестации (зачет) 

Перечень вопросов при промежуточной аттестации (зачет)  

1. Понятие, виды, свойства, признаки документа 

2. Функции документа и его юридическая сила 

3. Стандартизация и унификация документа. 

4. Нормативно-методические документы, регламентирующие процессы докумен-

тирования. 

5. Конфиденциальные документы. Особенности конфиденциального делопроиз-

водства 

6. Документооборот как основание управленческой деятельности (понятие, техно-

логия работы с документом, принципы) 

7. Распорядительная документация (понятие, виды, общая характеристика) 

8. Система документации на предприятии 

9. Организационно-правовые документы: понятие, виды, общая характеристика 

10. Учредительные документы предприятия (понятие, виды, содержание) 

11. Должностная инструкция: понятие, цели, содержание 

12.  Правила внутреннего трудового распорядка 

13. Штатное расписание и организационная структура предприятия 

14.  Справочно-информационные документы (виды, содержание) 

15.  Справочно-аналитическая документация: виды, характеристика 

16. Понятие, виды учетных документов 

17. Документооборот в хозяйственной деятельности предприятия 

18.  Требования, предъявляемые к первичной учетной документации 

19.  Составление и оформление приказов по основной деятельности 

20. Учетная обработка документов хозяйственной деятельности предприятия 



21. Документирование инвентаризации имущества и обязательств предприятия 

22. Основные правила составления и представления бухгалтерской отчетности 

23. Финансово-расчетная документация 

24. Документы по снабжению и сбыту  

25. Документация по проведению аттестации на предприятии 

26. Табель учета рабочего времени 

27. Классификация кадровой документации 

28.  Понятие, виды и содержание трудового договора 

29. Порядок систематизации и хранения документов 

30.  Компьютерные технологии в делопроизводстве 

31. Обязательные и факультативные условия трудового договора 

32. Порядок документирования временного перевода 

33. Правила ведения трудовых книжек 

34. Оформление договоров и доверенностей 

35. Акт: общая характеристика, структура, порядок разработки 

36. Протокол: общая характеристика, структура, порядок разработки 

37. Справка: виды, общая характеристика, порядок оформления 

38. Документирование увольнения работника по инициативе работодателя 

39. Документирование рекрутинга персонала: резюме, анкета 

40. Документы по личному составу: перечень документов, особенности этих доку-

ментов 

Критерии оценивания результатов обучения 
 

Критерии оценивания по зачету: 

«зачтено»: студент владеет теоретическими знаниями по данному разделу, до-

пускает незначительные ошибки; студент умеет правильно объяснять  материал, иллю-

стрируя его примерами. 

«не зачтено»: материал не усвоен или усвоен частично, студент затрудняется 

привести примеры, довольно ограниченный объем знаний программного   материала. 
 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья выбираются с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.  

– при необходимости инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа на экзамене; 

– при проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья предусматривается использование технических 

средств, необходимых им в связи с их индивидуальными особенностями; 

– при необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисциплине может прово-

диться в несколько этапов. 

Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление информа-

ции в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:  

Для лиц с нарушениями зрения:  

– в печатной форме увеличенным шрифтом,  

– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями слуха:  

– в печатной форме,  



– в форме электронного документа.  

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата:  

– в печатной форме,  

– в форме электронного документа.  

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контингента обу-

чающихся. 

 

5. Перечень учебной литературы, информационных ресурсов и технологий 

5.1. Учебная литература 

1.  .Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций : учебное пособие / М.Ю. Рого-

жин. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. - 229 с. : ил. - Библиогр.: с. 222-223. - ISBN 978-

5-4458-6528-5 ; [Электронный ресурс]. URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702. 

2. Митрофанов, Е.П. Электронный документооборот в финансовой системе региона 

/ Е.П. Митрофанов, М.Л. Толстова. - М.  Креативная экономика, 2021. - 180 с. - ISBN 978-

5- 912920455 [Электронный ресурс] .URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=1328 27 3.   

3. Смирнова, Г.Н. Электронные системы управления документооборотом. Учебное 

пособие, практикум по дисциплине / Г.Н. Смирнова. - М. : Московский государственный 

университет экономики, статистики и информатики, 2021. - 115 с. - ISBN 5-7764-0399-5 ; 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90954. 

4. Мухин, Н.П. Компьютерные системы управления документооборотом / Н.П. Му-

хин. - М. : Лаборатория книги, 2020. - 58 с. : ил, табл.; [Электронный ресурс]. - 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235 

5.2. Периодическая литература 

1. Базы данных компании «Ист Вью» http://dlib.eastview.com 

2. Электронная библиотека GREBENNIKON.RU https://grebennikon.ru/ 

 

5.3. Интернет-ресурсы, в том числе современные профессиональные базы дан-

ных и информационные справочные системы 

Электронно-библиотечные системы (ЭБС):  

1. ЭБС «ЮРАЙТ» https://urait.ru/  

2. ЭБС «УНИВЕРСИТЕТСКАЯ БИБЛИОТЕКА ОНЛАЙН» www.biblioclub.ru  

3. ЭБС «BOOK.ru» https://www.book.ru  

4. ЭБС «ZNANIUM.COM» www.znanium.com    

5. ЭБС «ЛАНЬ» https://e.lanbook.com  

 

Профессиональные базы данных: 

1. www.garant.ru  - Система «Гарант», правовые базы российского законодатель-

ства; 

2.www.consultant.ru  - Общероссийская сеть распространения правовой информации 

(Консультант-Плюс); 

1. Web of Science (WoS) http://webofscience.com/ 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235
http://dlib.eastview.com/
https://grebennikon.ru/
https://urait.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.book.ru/
https://znanium.com/
https://e.lanbook.com/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://webofscience.com/


2. Scopus http://www.scopus.com/ 

3. ScienceDirect www.sciencedirect.com 

4. Журналы издательства Wiley https://onlinelibrary.wiley.com/  

5. Научная электронная библиотека (НЭБ) http://www.elibrary.ru/ 

6. Полнотекстовые архивы ведущих западных научных журналов на Российской 

платформе научных журналов НЭИКОН http://archive.neicon.ru 

7. Национальная электронная библиотека (доступ к Электронной библиотеке дис-

сертаций Российской государственной библиотеки (РГБ) https://rusneb.ru/ 

8. Президентская библиотека им. Б.Н. Ельцина https://www.prlib.ru/ 

9. Электронная коллекция Оксфордского Российского Фонда  

https://ebookcentral.proquest.com/lib/kubanstate/home.action 

10. Springer Journals https://link.springer.com/ 

11. Nature Journals https://www.nature.com/siteindex/index.html 

12. Springer Nature Protocols and Methods   

https://experiments.springernature.com/sources/springer-protocols 

13. Springer Materials  http://materials.springer.com/ 

14. zbMath  https://zbmath.org/ 

15. Nano Database  https://nano.nature.com/ 

16. Springer eBooks:  https://link.springer.com/ 

17. "Лекториум ТВ" http://www.lektorium.tv/ 

18. Университетская информационная система РОССИЯ  http://uisrussia.msu.ru 

www.garant.ru  - Система «Гарант», правовые базы российского законодательства; 

Информационные справочные системы: 

1. Консультант Плюс - справочная правовая система (доступ по локальной сети с 

компьютеров библиотеки) 
 

Ресурсы свободного доступа: 

1. Американская патентная база данных http://www.uspto.gov/patft/ 

2. Полные тексты канадских диссертаций http://www.nlc-bnc.ca/thesescanada/ 

3. КиберЛенинка (http://cyberleninka.ru/); 

4. Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

https://www.minobrnauki.gov.ru/; 

5. Федеральный портал "Российское образование" http://www.edu.ru/; 

6. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" 

http://window.edu.ru/; 

7. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов http://school-

collection.edu.ru/ . 

8. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

(http://fcior.edu.ru/); 

9. Проект Государственного института русского языка имени А.С. Пушкина "Об-

разование на русском" https://pushkininstitute.ru/; 

10. Справочно-информационный портал "Русский язык" http://gramota.ru/; 

11. Служба тематических толковых словарей http://www.glossary.ru/; 

12. Словари и энциклопедии http://dic.academic.ru/; 

13. Образовательный портал "Учеба" http://www.ucheba.com/; 

14. Законопроект "Об образовании в Российской Федерации". Вопросы и ответы 

http://xn--273--84d1f.xn--p1ai/voprosy_i_otvety 
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Собственные электронные образовательные и информационные ресурсы 

КубГУ: 

1. Среда модульного динамического обучения http://moodle.kubsu.ru 

2. База учебных планов, учебно-методических комплексов, публикаций и конфе-

ренций http://mschool.kubsu.ru/  

3. Библиотека информационных ресурсов кафедры информационных образова-

тельных технологий http://mschool.kubsu.ru; 

4. Электронный архив документов КубГУ http://docspace.kubsu.ru/ 

5. Электронные образовательные ресурсы кафедры информационных  систем и тех-

нологий в образовании КубГУ и научно-методического журнала "ШКОЛЬНЫЕ ГОДЫ" 

http://icdau.kubsu.ru/ 
 

6. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы составлены в со-

ответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования по 27 и 38 УГСН. Утверждены на заседании Совета экономического 

факультета ФГБОУ ВО «КубГУ». Протокол № 8 от 29 июня 

2017гhttps://www.kubsu.ru/ru/econ/metodicheskie-ukazaniya 

В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 

здоровья большое значение имеет индивидуальная учебная работа (консультации) – 

дополнительное разъяснение учебного материала.  

Индивидуальные консультации по предмету являются важным фактором, 

способствующим индивидуализации обучения и установлению воспитательного контакта 

между преподавателем и обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными 

возможностями здоровья. 

7. Материально-техническое обеспечение по дисциплине (модулю) 

Наименование 

специальных  

помещений 

Оснащенность  

специальных помещений 

Перечень лицензионного 

программного обеспечения 

Учебные аудито-

рии для проведе-

ния занятий лек-

ционного типа 

Мебель: учебная мебель 

Технические средства обучения: 

экран, проектор, ноутбук 

Microsoft Windows 8, 10,  

Microsoft Office Professional 

Plus  

 

Учебные аудито-

рии для проведе-

ния занятий семи-

нарского типа, 

групповых и ин-

дивидуальных 

консультаций, те-

кущего контроля 

и промежуточной 

аттестации 

Мебель: учебная мебель 

Технические средства обучения: 

экран, проектор, ноутбук 

 

Microsoft Windows 8, 10,  

Microsoft Office Professional 

Plus  
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Для самостоятельной работы обучающихся предусмотрены помещения, укомплек-

тованные специализированной мебелью, оснащенные компьютерной техникой с возможно-

стью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информаци-

онно-образовательную среду университета. 

Наименование помещений 

для самостоятельной ра-

боты обучающихся 

Оснащенность помещений 

для самостоятельной ра-

боты обучающихся 

Перечень лицензионного 

программного обеспечения 

Помещение для самостоя-

тельной работы обучаю-

щихся (читальный зал Науч-

ной библиотеки) 

Мебель: учебная мебель 

Комплект специализиро-

ванной мебели: компьютер-

ные столы 

Оборудование: компьютер-

ная техника с подключе-

нием к информационно-

коммуникационной сети 

«Интернет» и доступом в 

электронную информаци-

онно-образовательную 

среду образовательной ор-

ганизации, веб-камеры, 

коммуникационное обору-

дование, обеспечивающее 

доступ к сети интернет 

(проводное соединение и 

беспроводное соединение 

по технологии Wi-Fi) 

Microsoft Windows 8, 10,  

Microsoft Office Professional 

Plus  

 

Помещение для самостоя-

тельной работы обучаю-

щихся (ауд.213 А, 218 А) 

Мебель: учебная мебель 

Комплект специализиро-

ванной мебели: компьютер-

ные столы 

Оборудование: компьютер-

ная техника с подключе-

нием к информационно-

коммуникационной сети 

«Интернет» и доступом в 

электронную информаци-

онно-образовательную 

среду образовательной ор-

ганизации, веб-камеры, 

коммуникационное обору-

дование, обеспечивающее 

доступ к сети интернет 

(проводное соединение и 

беспроводное соединение 

по технологии Wi-Fi) 

Microsoft Windows 8, 10,  

Microsoft Office Professional 

Plus  
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