
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«КУБАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
Факультет управления и психологии 

УТВЕРЖДАЮ: 
проректо е 
качес. �

,,
�,.;

,,.,
""'Г'

,...-.:
.i.lt"• тй 

п 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА д:ИСЦИПЛИНЫ (МОДУ ЛЯ) 

Бl.O.18.01 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И 

ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Направление подготовки/ специальность =-З-=-8.:....::. О--=-3....:..... О:;_4_;___....:;:Г_:о:....;:с_,_у=д=ар,:;..с.:;_;т=всс:.е=н-'--"н...С...о-'-е ---'-'-и 
муниципальное управление 

Направленность (профиль)/ специализация «Государственная политика 
и муниципальное управление» 

Форма обучения ______ _;:о_:ч=н=о-'-з=а=о_;:ч=н=ая..:;__ ________ _ 

Квалификация ________ б=а=к=ал=ав
:::.j
р
�;::,___ 

_________ _ 

Краснодар 2025 



Рабочая программа дисциплины «ОСНОВЫ ДЕЛПРОИЗВОДСТВА И 

ДОКУМЕНТООБОРОТА» составлена в соответствии с федеральным 
государственным образовательным стандартом высшего образования ( ФГОС 
ВО) по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное 
управление 

Программу составил: 
Егупов Александр Викторович, 
канд., полит. наук, доцент кафедры 
гос. политики и публичного управления КубГУ 

Рабочая программа дисциплины утверждена на заседании кафедры 
государственной политики и публичного управления (разработчика) 
протокол № 13 «22» апреля 2025 г. 

¾Заведующий кафедрой (разработчика) Мирошниченко И.В. 
фамилия, инициалы по пись 

Утверждена на заседании учебно-методической 
управления и психологии 
протокол № 1 О «22» апреля 2025 г. 
Председатель УМК факультета Белокопытова К.М. 

фамилия, инициалы 

Рецензенты: 

комиссии факультета 

Добрышина Е.В., начальник отдела кадров и государственной службы 
управления делами Законодательного Собрания Краснодарского края 

Гетманцев К.В., доктор экономических наук, доцент кафедры организации и 
планирования местного развития КубГУ 



1 Цели и задачи изучения дисциплины (модуля) 
1.1 Цель освоения дисциплины – приобретение студентами теоретических знаний в 

области документационного обеспечения управления, ознакомление с видами документов, 
используемыми в деятельности организаций и органов власти, получение практических навыков по 
созданию и обработке этих документов. 

 
1.2 Задачи дисциплины 

– сформировать у студентов четкое представление о необходимости и роли документирования в 
деятельности органов власти, предприятий, учреждений; 

– ознакомить студентов с основами делопроизводства и документооборота в органах 
государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов 
Российской Федерации; органах местного самоуправления, государственных и муниципальных 
организациях, предприятиях и учреждениях, политических партиях, общественно-политических 
и некоммерческих организациях; 

– развить способность осуществлять мониторинг, сбор и обработку информации об основных 
тенденциях в сфере молодежной политики;  

– сформировать навык готовить аналитическую и другую отчетную информацию по результатам 
профессиональной деятельности в сфере молодежной политики; 

– ознакомить студентов с особенностями защиты служебной и конфиденциальной информации, 
обеспечения открытого доступа граждан к информации в соответствии с положениями 
законодательства; 

– научить студентов ориентироваться в ситуациях, требующих издания соответствующих 
документов. 

 
1.3 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 
Дисциплина Б1.О.17 «Основы делопроизводства и документооборота» относится к 

части, формируемой участниками образовательных отношений Блока 1 «Дисциплины 
(модули)» учебного плана. В соответствии с рабочим учебным планом дисциплина изучается 
на 2 курсе по очной форме обучения. Вид промежуточной аттестации: экзамен. Перечень 
предшествующих дисциплин, необходимых для ее изучения: Основы государственного и 
муниципального управления; Государственная и муниципальная служба. 

  
1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы 
Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

следующих компетенций:  
Код и наименование индикатора* достижения 

компетенции 
Результаты обучения по дисциплине 

 
ОПК-5. Способен использовать в профессиональной деятельности информационно-коммуникационные 

технологии, государственные и муниципальные информационные системы; применять технологии 
электронного правительства и предоставления государственных (муниципальных) услуг 

ОПК-5.1 Использует информационно-
коммуникационные технологий в 
профессиональной деятельности при 
реализации публичных функций 

Знает информационно-коммуникационные технологии в 
сфере государственного и муниципального управления 
Умеет применять информационно-коммуникационные 
технологий в профессиональной деятельности при 
реализации публичных функций 
Владеет навыками использования современных 
технологий подготовки документов 

ОПК-5.2 Использует государственные и 
муниципальные информационные системы в 
профессиональной деятельности при 
реализации публичных функций (в том числе, 
предоставлении государственных или 
муниципальных услуг) 

Знает принципы функционирования и алгоритм 
использования государственных и муниципальных 
информационных систем в профессиональной 
деятельности при реализации публичных функций (в 
том числе, предоставлении государственных или 
муниципальных услуг) 
Умеет использовать государственные и муниципальные 
информационные системы в профессиональной 
деятельности при реализации публичных функций (в 
том числе, предоставлении государственных или 
муниципальных услуг) 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=112747;fld=134;dst=100068


Код и наименование индикатора* достижения 
компетенции 

Результаты обучения по дисциплине 
 

Владеет навыками использования государственных и 
муниципальных информационных системх в 
профессиональной деятельности при реализации 
публичных функций 

Результаты обучения по дисциплине достигаются в рамках осуществления всех видов 
контактной и самостоятельной работы обучающихся в соответствии с утвержденным учебным 
планом. 

Индикаторы достижения компетенций считаются сформированными при достижении 
соответствующих им результатов обучения. 

  
2. Структура и содержание дисциплины 
2.1 Распределение трудоёмкости дисциплины по видам работ 
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 4 зачетных единицы (144 часов), их 

распределение по видам работ представлено в таблице 
Виды работ Всего 

 часов 
Форма обучения 

очная очно-
заочная 

заочная 

  Х 
семестр 
(часы) 

Х 
семестр 
(часы) 

3 
семестр 
(часы) 

Х 
курс 

(часы) 
 Контактная работа, в том числе: 38,3   38,3  
Аудиторные занятия (всего): 34   34  
занятия лекционного типа 18   18  
лабораторные занятия   16   16  
практические занятия   -   -  
семинарские занятия -   -  
Иная контактная работа:  4,3   4,3  
Контроль самостоятельной работы 
(КСР) 4   4  

Промежуточная аттестация (ИКР) 0,3   0,3  
Самостоятельная работа, в том 
числе: 79   79  

Курсовая работа/проект (КР/КП) 
(подготовка) -   -  

Реферат/эссе (подготовка) 20   20  
Самостоятельное изучение разделов, 
самоподготовка (проработка и 
повторение лекционного материала и 
материала учебников и учебных 
пособий, подготовка к лабораторным и 
практическим занятиям, коллоквиумам 
и т.д.) 

50   50  

Подготовка к текущему контролю  9   9  
Контроль: 26,7   26,7  
Подготовка к экзамену 26,7   26,7  
Общая 
трудоемкость                                      

час. 144   144  
в том числе 
контактная 
работа 

38,3   38,3  

зач. ед 4   4  
 

  



2.2 Содержание дисциплины 
Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины.  
Разделы (темы) дисциплины, изучаемые в 3 семестре (2 курсе) (очно-заочная форма 

обучения) 
 

№  Наименование разделов (тем) 

Количество часов 

Всего 
Аудиторная 

работа 

Внеаудит
орная 
работа 

Л ПЗ ЛР СРС 

1.  Введение в дисциплину «Основы 
делопроизводства и документооборота» 7 2   5 

2.  Законодательная и нормативно-методическая 
основа делопроизводства 9 2   7 

3.  Документы: классификация, структура, требования 
к оформлению. 9 2  2 5 

4.  Оформление организационно-распорядительной и 
информационно-справочной документации. 11 2  2 7 

5.  Оформление документации по личному составу 7   2 5 

6.  Оформление корреспонденции. Структура деловых 
писем. 9   2 7 

7.  Оформление договорной документации. 7   2 5 
8.  Типовые и унифицированные формы документов. 9 2  2 5 

9.  Организация работы с конфиденциальными 
документами 9 2   7 

10.  Формы регистрации документов 7 2   5 
11.  Организация приема граждан 8 2   6 
12.  Автоматизация делопроизводства 7 2   5 
13.  Порядок передачи дел в архив 7   2 5 
14.  Электронное правительство 7   2 5 
 ИТОГО по разделам дисциплины 113 18  16 79 
 Контроль самостоятельной работы (КСР) 4     
 Промежуточная аттестация (ИКР) 0,3     
 Подготовка к текущему контролю 26,7     
 Общая трудоемкость по дисциплине  144     
Примечание: Л – лекции, ПЗ – практические занятия / семинары, ЛР – лабораторные занятия, 
СРС – самостоятельная работа студента 

 
2.3 Содержание разделов (тем) дисциплины 
2.3.1 Занятия лекционного типа 

№  Наименование  
раздела Содержание раздела Форма текущего  

контроля 
1 2 3 4 

1.  Введение в 
дисциплину 
«Делопроизводство в 
сфере молодежной 
политики» 

Предмет, содержание, задачи курса. 
Источники, литература. Понятийный аппарат. 
Понятие о документе. Генезис и развитие 
понятия «документ». Характеристика, 
свойства, признаки, функции документа как 
системного объекта.  
Методы и способы документирования. Форма 
материального носителя.  
Понятие, метод, способ, средство 
документирования. Процесс создания 
документа.  
Понятие документной коммуникации (ДК), 
коммуникант и реципиент. Формальные и 
неформальные коммуникации. Массовые 

Участие в 
интерактивных 
формах 
аудиторной 
работы   
 



коммуникации: печать, радио, телевидение, 
кино, звуко- и видеозапись, INTERNET.  
Автоматизация документационной 
деятельности программные комплексы: 
«Дело», «Золушка» и др. 

2.  Законодательная и 
нормативно-
методическая основа 
делопроизводства 

Законодательное регулирование 
делопроизводства. Нормативно-методическое 
регулирование делопроизводства. Локальные 
нормативные документы организации. 

Подготовка 
индивидуального 
задания. Реферат 
на тему 
«Нормативно-
методическое 
регулирование 
делопроизводств
а» 

3.  Документы: 
классификация, 
структура, 
требования к 
оформлению 

Понятие о классификации документов. 
Соотношение видовой и типологической 
классификации документов.  
Виды документов: организационные, 
распорядительные, информационно-
справочные. Типологическая классификация.  
Общая характеристика структуры. Внутренняя 
и внешняя структура документа.  
Реквизиты документа: реквизиты-основания, 
реквизиты-признаки, реквизиты оформления 
современных управленческих документов. 
Унификация и стандартизация документов. 
Формуляр. Бланки документов: виды бланков и 
порядок расположения реквизитов в бланке 
(угловое и центрованное), использование 
бланков с изображением государственного 
герба и герба субъекта федерации.  
Требования к составлению и оформлению 
документов. Форматы бумажных документов. 
Требования к тексту документов. Требования к 
изготовлению документов. 

Индивидуальное 
задание 
Подготовка 
бланка 
документов: 
виды бланков и 
порядок 
расположения 
реквизитов в 
бланке (угловое и 
центрованное) 

 
 

4.  Оформление 
организационно-
распорядительной и 
информационно-
справочной 
документации 

Понятие организационная, распорядительная и 
информационно-справочная документация.  
Организационные документы: Положение. 
Устав. Инструкция. Коллективный договор и 
др.  
Распорядительные документы: приказ, 
распоряжение, решение.  
Информационно-справочная документация: 
Протокол. Акт. Докладная записка. 
Объяснительная записка. Справки. Письмо. 
Телеграмма (телетайпограмма).Телекс. 
Телефонограмма. Телефакс (факс) и др. 

Подготовка 
сообщений 
«Организационна
я, 
распорядительна
я и 
информационно-
справочная 
документация» 

5.  Оформление 
документации по 
личному составу 

Кадровая документация, документирование 
движения кадров. Резюме. Заявление. Анкета. 
Трудовой контракт. Приказ о 
приеме/увольнении. Трудовая книжка. Личное 
дело. Лицевой счет. 

Работа в малых 
группах 
«Подготовка 
документов для 
приема на 
работу» 
 

6.  Оформление Требования международных стандартов к Индивидуальное 



корреспонденции. 
Структура деловых 
писем 

оформлению корреспонденции по 
внешнеэкономической деятельности. Состав 
реквизитов письма и требования к их 
оформлению. Структура деловых писем. 
Особенности оформления деловой 
корреспонденции в англоязычных странах. 
Оформление корреспонденции на немецком 
языке. Структура формуляра, состав 
реквизитов. 

задание «Состав 
реквизитов 
письма и 
требования к их 
оформлению». 

 

7.  Оформление 
договорной 
документации 

Договор – его виды, структура, порядок 
оформления и подписания сторонами. 

Участие в 
групповой работе 
«Подготовка 
гражданско-
правового 
договора и его 
подписание». 

8.  Типовые и 
унифицированные 
формы документов 

Типовые формы документов, используемые в 
деятельности организаций. Унифицированные 
системы документации. Унификация 
документов. 

Выполнение 
индивидуальных 
заданий  

9.  Организация работы 
с 
конфиденциальными 
документами 

Конфиденциальное делопроизводство защита 
конфиденциальной информации. Понятие 
конфиденциальное делопроизводство приемы, 
методы обработки документов. 
Информационно-аналитическая работа. Защита 
информации. 

Подготовка 
индивидуального 
задания. Реферат 
на тему 
«Конфиденциаль
ное 
делопроизводств
о защита 
конфиденциальн
ой информации» 

10.  Формы регистрации 
документов 

Понятие регистрации документов. Формы 
регистрации документов. Автоматизированные 
системы регистрации документов. 

Выполнение 
индивидуальных 
заданий 

11.  Организация приема 
граждан 

Принципы организации личного приема 
граждан с обращениями. Регистрация 
документов по письменным обращениям 
граждан. Основные задачи справочно-
информационной службы организации. 

Выполнение 
индивидуальных 
заданий 

12.  Автоматизация 
делопроизводства 

Понятие автоматизированных систем. Рынок 
автоматизированных систем делопроизводства. 
Сравнительный анализ бумажного и 
электронного документооборота. 

Подготовка 
индивидуального 
задания. Реферат 
на тему 
«Сравнительный 
анализ 
бумажного и 
электронного 
документооборот
а» 

13.  Порядок передачи 
дел в архив 

Основные признаки группировки документов 
в дела. Формирование дел. 
Экспертиза ценности документов. Подготовка 
исполненных документов к архивному 
хранению. Передача дел в архив. Помещение 
ведомственного архива организации. 
Материально-техническая база архивов. 

Выполнение 
индивидуальных 
заданий 



Хранение документов в электронной форме.  
14.  Электронное 

правительство 
Понятие «Электронное правительство»: его 
значение, принципы построения и внедрения. 
Интегрированное электронное правительство 
России. Организация межведомственного 
электронного документооборота между 
органами государственной власти Российской 
Федерации 

Подготовка 
сообщений 
«Интегрированно
е электронное 
правительство 
России» 

 
2.3.2 Занятия семинарского типа (практические / семинарские занятия/ 

лабораторные работы) 

№  Наименование 
раздела (темы) Тематика практических занятий (семинаров) Форма текущего 

контроля 
1 2 3 4 
1.  Введение в 

дисциплину 
«Основы 
делопроизводства и 
документооборота» 

Предмет, содержание, задачи курса. Источники, 
литература. Понятийный аппарат. Понятие о 
документе. Генезис и развитие понятия 
«документ». Характеристика, свойства, признаки, 
функции документа как системного объекта.  
Методы и способы документирования. Форма 
материального носителя.  
Понятие, метод, способ, средство 
документирования. Процесс создания документа.  
Понятие документной коммуникации (ДК), 
коммуникант и реципиент. Формальные и 
неформальные коммуникации. Массовые 
коммуникации: печать, радио, телевидение, кино, 
звуко- и видеозапись, INTERNET.  
Автоматизация документационной деятельности 
программные комплексы: «Дело», «Золушка» и др. 

написание 
реферата (Р)  
 
 

2.  Законодательная и 
нормативно-
методическая основа 
делопроизводства 

Законодательное регулирование делопроизводства. 
Нормативно-методическое регулирование 
делопроизводства. Локальные нормативные 
документы организации. 

написание 
реферата (Р)  
 
 

3.  Документы: 
классификация, 
структура, 
требования к 
оформлению. 

Понятие о классификации документов. 
Соотношение видовой и типологической 
классификации документов.  
Виды документов: организационные, 
распорядительные, информационно-справочные. 
Типологическая классификация.  
Общая характеристика структуры. Внутренняя и 
внешняя структура документа.  
Реквизиты документа: реквизиты-основания, 
реквизиты-признаки, реквизиты оформления 
современных управленческих документов. 
Унификация и стандартизация документов. 
Формуляр. Бланки документов: виды бланков и 
порядок расположения реквизитов в бланке 
(угловое и центрованное), использование бланков с 
изображением государственного герба и герба 
субъекта федерации.  
Требования к составлению и оформлению 
документов. Форматы бумажных документов. 
Требования к тексту документов. Требования к 
изготовлению документов. 

оформление 
заданных 
документов 



4.  Оформление 
организационно-
распорядительной и 
информационно-
справочной 
документации. 

Понятие организационная, распорядительная и 
информационно-справочная документация.  
Организационные документы: Положение. Устав. 
Инструкция. Коллективный договор и др.  
Распорядительные документы: приказ, 
распоряжение, решение.  
Информационно-справочная документация: 
Протокол. Акт. Докладная записка. 
Объяснительная записка. Справки. Письмо. 
Телеграмма (телетайпограмма).Телекс. 
Телефонограмма. Телефакс (факс) и др. 

оформление 
заданных 
документов 

5.  Оформление 
документации по 
личному составу. 

Кадровая документация, документирование 
движения кадров. Резюме. Заявление. Анкета. 
Трудовой контракт. Приказ о приеме/увольнении. 
Трудовая книжка. Личное дело. Лицевой счет. 

оформление 
заданных 
документов 

6.  Оформление 
корреспонденции. 
Структура деловых 
писем. 

Требования международных стандартов к 
оформлению корреспонденции по 
внешнеэкономической деятельности. Состав 
реквизитов письма и требования к их оформлению. 
Структура деловых писем. Особенности 
оформления деловой корреспонденции в 
англоязычных странах. Оформление 
корреспонденции на французском языке. 
Оформление корреспонденции на немецком языке. 
Структура формуляра, состав реквизитов. 

оформление 
заданных 
документов 

7.  Оформление 
договорной 
документации. 

Договор – его виды, структура, порядок 
оформления и подписания сторонами. 

оформление 
заданных 
документов 

8.  Типовые и 
унифицированные 
формы документов. 

Типовые формы документов, используемые в 
деятельности организаций. Унифицированные 
системы документации. Унификация документов. 

Тестирование 
(Т) 

9.  Организация работы 
с 
конфиденциальными 
документами. 

Конфиденциальное делопроизводство защита 
конфиденциальной информации. Понятие 
конфиденциальное делопроизводство приемы, 
методы обработки документов. Информационно-
аналитическая работа. Защита информации. 

написание 
реферата (Р)  
 

10.  Формы регистрации 
документов 

Понятие регистрации документов. Формы 
регистрации документов. Автоматизированные 
системы регистрации документов. 

оформление 
журналов 
регистрации,  

11.  Организация приема 
граждан 

Принципы организации личного приема граждан с 
обращениями. Регистрация документов по 
письменным обращениям граждан. Основные 
задачи справочно-информационной службы 
организации. 

оформление 
заданных 
документов 

12.  Автоматизация 
делопроизводства 

Понятие автоматизированных систем. Рынок 
автоматизированных систем делопроизводства. 
Сравнительный анализ бумажного и электронного 
документооборота. 

выполнение 
заданий на 
компьютере, 
реферат 

13.  Порядок передачи 
дел в архив 

Основные признаки группировки документов в 
дела. Формирование дел. 
Экспертиза ценности документов. Подготовка 
исполненных документов к архивному хранению. 
Передача дел в архив. Помещение ведомственного 
архива организации. Материально-техническая 
база архивов. Хранение документов в электронной 

оформление 
заданных дел и 
документов, 
тестирование (Т) 
 



форме.  
14.  Электронное 

правительство 
Понятие «Электронное правительство»: его 
значение, принципы построения и внедрения. 
Интегрированное электронное правительство 
России. Организация межведомственного 
электронного документооборота между органами 
государственной власти Российской Федерации 

тестирование (Т) 

 
Защита лабораторной работы (ЛР), выполнение курсового проекта (КП), курсовой 

работы (КР), расчетно-графического задания (РГЗ), написание реферата (Р), эссе (Э), 
коллоквиум (К), тестирование (Т) и т.д. 

При изучении дисциплины могут применятся электронное обучение, дистанционные 
образовательные технологии в соответствии с ФГОС ВО. 

 
2.3.3 Курсовые работы не предусмотрены  
 
2.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю) 
 

№  Вид СРС 
Перечень учебно-методического обеспечения дисциплины по 

выполнению самостоятельной работы  
 

1 2 3 
1 Подготовка к 

практическим занятиям 
Методические рекомендации по организации и выполнению 
самостоятельной работы студентов для бакалавров направления 
подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 
управление» (протокол № 4 от 22.04.2024 г.) 

2 Написание рефератов Методические рекомендации по организации и выполнению 
самостоятельной работы студентов для бакалавров направления 
подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 
управление» (протокол № 4 от 22.04.2024 г.) 

3 Решение задач Методические рекомендации по организации и выполнению 
самостоятельной работы студентов для бакалавров направления 
подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное 
управление» (протокол № 4 от 22.04.2024 г.) 

 
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 

обучающихся. 
 
3. Образовательные технологии, применяемые при освоении дисциплины (модуля) 



В ходе изучения дисциплины предусмотрено использование следующих 
образовательных технологий: лекции, практические занятия, проблемное обучение, подготовка 
письменных аналитических работ, самостоятельная работа студентов, анализ правовых 
ситуаций. Компетентностный подход в рамках преподавания дисциплины реализуется в 
использовании интерактивных технологий и активных методов. 

Устный опрос на лекциях как интерактивная технология заключается в активизации 
внимания, учебно-познавательной мыслительной и практической деятельности студента. Для 
мобилизации студентов на активную познавательную деятельность в процессе лекции 
используются технологии вовлечения студентов в процесс моделирования конкретных 
правовых ситуаций – примеров, иллюстрирующих теоретический материал, который доносит 
преподаватель, определения взаимосвязи темы лекции с предыдущим и последующим 
материалом; выявления противоречий, пробелов, коллизий в праве. Преподаватель в ходе 
устного опроса выявляет базовый уровень знаний в рассматриваемой области для определения 
проблемного поля и акцентирования изложения материала на тех или иных вопросах. По 
итогам обсуждения одного вопроса с позиций разных исследователей, изложения разных точек 
зрения, преподаватель в ходе лекции может попросить студентов самостоятельно сделать 
обобщение, вывод. 

Выполнение индивидуальных заданий как интерактивная технология призвано помочь 
студентам уяснить социальный смысл закона, закрепить теоретические знания, приобрести 
практические навыки в применении норм и практик к конкретным жизненным ситуациям, 
выработать самостоятельность в решении вопросов, возникающих в ходе 
правоприменительной деятельности. В ходе практического занятия преподаватель предлагает 
студенту встать на место практического работника, выявить, круг вопросов, возникающих 
при реализации определенных правовых отношений, ответить на поставленные вопросы на 
основе анализа рекомендуемых нормативных правовых актов, научной и учебной 
литературы. 

Информационные технологии, применяемые при изучении дисциплины: использование 
информационных ресурсов, доступных в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет. 

Адаптивные образовательные технологии, применяемые при изучении дисциплины – 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена организация консультаций 
с использованием электронной почты. 

 
15. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации 
 
Оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных 

достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины «Основы 
делопроизводства и документооборота».  

Оценочные средства включает контрольные материалы для проведения текущего 
контроля в форме тестовых заданий, доклада-презентации по проблемным вопросам, 
разноуровневых заданий, и промежуточной аттестации в форме вопросов и заданий к  
экзамену. 

 
Структура оценочных средств для текущей и промежуточной аттестации 

№ 
п/п 

Код и наименование 
индикатора 

(в соответствии с п. 1.4) 

Результаты обучения  
(в соответствии с п. 1.4) 

Наименование оценочного средства 

Текущий контроль Промежуточная 
аттестация 

1  

ИОПК-5.1 Использует 
информационно-
коммуникационные 
технологий в 
профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций 

Знает информационно-
коммуникационные 
технологии в сфере 
государственного и 
муниципального 
управления 

Устный опрос по темам, 
тестовые задания 

Вопрос на 
экзамене  
1-5 



2  

 Умеет применять 
информационно-
коммуникационные 
технологий в 
профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций 

Разбор практических 
ситуаций, подготовка 
документов 

Вопрос на 
экзамене  
5-10 

3  

 Владеет навыками 
использования 
современных 
технологий подготовки 
документов 

Устный опрос практических 
ситуаций, подготовка 
документов, оценка защиты 
рефератов 

Вопрос на 
экзамене  
11-15 

4  

ИОПК-5.2 Использует 
государственные и 
муниципальные 
информационные 
системы в 
профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций (в том числе, 
предоставлении 
государственных или 
муниципальных услуг) 

Знает принципы 
функционирования и 
алгоритм использования 
государственных и 
муниципальных 
информационных систем 
в профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций (в том числе, 
предоставлении 
государственных или 
муниципальных услуг) 

Устный опрос Вопрос на 
экзамене 16-20 

5  

 Умеет использовать 
государственные и 
муниципальные 
информационные 
системы в 
профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций (в том числе, 
предоставлении 
государственных или 
муниципальных услуг) 

Разбор практических 
ситуаций, подготовка 
документов  

Вопрос на 
экзамене 21-25 

6  

 Владеет навыками 
использования 
государственных и 
муниципальных 
информационных 
системх в 
профессиональной 
деятельности при 
реализации публичных 
функций 

Разбор практических 
ситуаций, подготовка 
документов; Оценка защиты 
рефератов 

Вопрос на 
экзамене 26-34 

 
Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, 
умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций в процессе освоения образовательной программы 
Примерный перечень вопросов и заданий 

Вопросы для дискуссии в рамках лекционных занятий и проблемных семинаров. 
Дискуссионные вопросы по теме «Документы: классификация, структура, 

требования к оформлению» 
1. Понятие о классификации документов. Соотношение видовой и типологической 

классификации документов. 
2. Виды документов: организационные, распорядительные, информационно- 

справочные. Типологическая классификация. 
3. Бланки документов: виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке 

(угловое и центрованное), использование бланков с изображением государственного герба 
и герба субъекта федерации. 

4. Требования к составлению и оформлению документов. Форматы бумажных 



документов. 
5. Требования к тексту документов. 

Критерии оценки: 
«удовлетворительно» - студент имеет фрагментарные представления о содержании 

заявленной темы проблемного семинара, частично освоил понятийно-категориальный 
аппарат; 

«хорошо» - студент демонстрирует общие знания по заявленной теме проблемного 
семинара, умеет устанавливать связи между теоретическими понятиями и эмпирическими 
фактами; 

«отлично» - студент демонстрирует системные знания по заявленной теме 
проблемного семинара, умеет устанавливать связи между теоретическими понятиями и 
эмпирическими фактами, формулирует аналитические обобщения и выводы. 

Индивидуальное письменное задание, направленное на формирование навыков 
подготовки информационных обзоров 

«Технология подготовки информационного обзора по проблематике». 
 

Основания 
деления 

Виды обзоров 

Функциональное 
назначение (предмет 
анализа) 

  

Характер рассматриваемых 
вопросов 

  

Целевое назначение   

Потребительское 
назначение 

  

Критерии оценки: 
«удовлетворительно» - студент имеет фрагментарные представления о содержании 

технологии подготовки информационных обзоров; 
«хорошо» - студент имеет общие представления о содержании технологии подготовки 

информационных обзоров, освоил понятийно-категориальный аппарат, умеет устанавливать 
связи между составными частями информационного обзора; 



«отлично» - студент имеет системные представления о содержании технологии 
подготовки информационных обзоров, освоил понятийно-категориальный аппарат, умеет 
устанавливать связи между составными частями информационного обзора, формулирует 
аналитические обобщения и выводы. 

Подготовка сообщений и презентаций по учебной дисциплине 
Сообщение «Электронное правительство»: его значение, принципы построения и 

внедрения. Интегрированное электронное правительство России. Организация 
межведомственного электронного документооборота между органами государственной 
власти Российской Федерации» должно содержать анализ практики работы с документами, 
описание их структурных и функциональных особенностей, а также оценку их 
эффективности. 

Алгоритм работы: 
1. Поиск литературы и анализ литературы и источников по данной проблеме. 
2. Подготовка сообщения в письменном виде или презентации реферата в творческой 

(продуктивной) переработке, где главное внимание уделяется новизне содержания, 
анализу его социальной ценности с учетом уже имеющихся достижений в определенной 
области знаний. 

Критерии оценки: 
«отлично»/ «зачтено» - презентация адекватно отражает содержание и структуру 

сформулированного задания; студент творчески подошел к визуализации материала; в 
публичной защите отражены аналитические обобщения и выводы; 

«хорошо»/ «зачтено»  -  презентация частично соответствует требованиям, 
предъявляемым к содержанию и структуре задания; в публичной защите отражены 
фрагментарные аналитические обобщения и выводы; 

«удовлетворительно» / «зачтено» - презентация частично соответствует требованиям, 
предъявляемым к содержанию и структуре задания; отсутствуют аналитические обобщения 
и выводы. 

Примерные индивидуальные задания 
Составить и оформить приказы по основной деятельности, и другие 

распорядительные документы, необходимые в данных управленческих ситуациях: 
Ситуация 1. 

А.Н.Шилов, председатель Российского агентства международного сотрудничества и 
развития (государственная организация при Правительстве РФ), 24 февраля  текущего года 
поручил структурным подразделениям агентства совместно с представителями 
Госкомимущества России к 10 апреля подготовить проект программы привлечения 
иностранных инвестиций к процессу акционирования государственных предприятий. 
Поручение было дано во исполнение постановления Правительства РФ от 24 февраля 
текущего года № 246 Главному управлению отраслевых инвестиционных программ, 
Главному договорно-правовому управлению и Главному управлению стратегии и 
инвестирования. 

Проект приказа председателя агентства был завизирован его первым заместителем 
Д.Н.Федоровым и начальником Главного договорно-правового управления И.В.Ильиным. 
Контроль за исполнением приказа был возложен на Д.Н.Федорова. 

Ситуация 2. 
Директор ремонтно-эксплуатационного муниципального управления № 15 Зотов И.Т. 5 

октября текущего года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период 
текущего года. Главный инженер Николаев Б.В. к 15 октября должен провести закрепление 
убираемых территорий за техниками-смотрителями и дворниками, составить график 
двухсменной работы по уборке тротуаров и дворовых территорий, разработать и согласовать 
в префектуре округа план уборки территорий с привлечением людей и техники 
ведомственных предприятий, расположенных на территории округа. 

Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября 
текущего года № 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий 
г.Москвы в зимний период». 

Ситуация 3. 



Отделом организационной и кадровой работы Управления Министерства юстиции РФ 
по Республике Карелия в конце календарного года была составлена номенклатура дел на 
следующий календарный год. 27 декабря текущего года начальником Управления 
Т.П.Игнатьевой был издан и подписан приказ об утверждении и введении в действие 
номенклатуры дел с 1 января следующего года. Руководителям структурных подразделений 
приказом предписывалось формирование, использование и хранение дел в соответствии с 
разработанной номенклатурой дел. Контроль за исполнением приказа был возложен на 
начальника отдела организационной и кадровой работы Хюннинена А.В. 

Ситуация 4. 
Руководителем Комитета по земельным ресурсам и землеустройству Федеральной 

службы земельного кадастра России А.Т.Кондрашовым 1 ноября текущего года  был издан 
приказ о введении унифицированных форм первичной учетной документации по учету 
кадров. Приказ издавался в соответствии с постановлением Государственного комитета по 
статистике от 06.04.2001 № 26 «Об утверждении унифицированных форм первичной 
учетной документации по учету труда и его оплаты» и с целью создания в Комитете единой 
системы кадровой документации. Приказом вводились в действие с 1 ноября текущего года 
все унифицированные формы, вошедшие в Альбом УФД, утвержденный вышеуказанным 
постановлением. 

Проект приказа завизировали юрисконсульт Тищенко И.А., инспектор отдела кадров 
Жукова Т.П. 

Составить и оформить служебные письма, необходимые в данных 
управленческих ситуациях: 

Ситуация 1. 
Департамент поддержки и развития малого предпринимательства письмом за подписью 

зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил руководство детского сада № 1586 о 
том, что в связи с развитием предпринимательства здание детского сада должно быть 
передано для технических нужд департамента. 

Исполнителем Васильевой по поручению директора детского  сада № 1586 Юго- 
Западного окружного управления образования г.Москвы, расположенного на проспекте 
Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено письмо, адресованное отделу писем 
Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 
1586 О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном 
районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные 
учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент. 

Ситуация 2. 
Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. Расплетина 

Министерства образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 124000, тел.: 252-11-84, факс: 
253-32-36) разослал информационные письма директорам школ города с сообщением об 
открытии в новом учебном году двух факультетов: современные информационные 
технологии и юридический. В письме сообщалось также о том, что правила приема на 
указанные факультеты общие. Письмо было составлено исполнителем Степановой и 
подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего года. 

Ситуация 3. 
Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО 

«Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 
87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было 
составлено письмо в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову об отправке 
документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, 
содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации на 
холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую документацию на зарубежные 
аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного решения о закупке 
оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта 
Наумову С.П.». Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 

Составить и оформить докладные, и объяснительные записки, необходимые в 
следующих управленческих ситуациях: 

Ситуация 1. 



Заместитель начальника Производственного объединения «Московская городская 
телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов обратился к начальнику 
специального управления телефонной связи того же министерства Г.С.Аксенову с 
докладной запиской о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на 
договорной основе. В докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре 
текущего года объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным 
планово-финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми абонентами. 
Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных «Инфотел» с 1 декабря 
текущего года необходимо выделение прямых проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул 
предложение о выделении прямых проводов и назначении телефонных номеров на 
договорной основе указанным абонентам. Докладная записка была составлена исполнителем 
Орловой и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года. 

Ситуация 2. 
Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал 

трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему 
замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным 
вопросом к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в  которой просила 
принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову. 

Ситуация 3. 
Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генералному 

директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости 
увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о 
том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы 
данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей 
расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в 
частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из 
аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 
сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических 
изданий, О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности 
менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а 
также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме 
еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности 
подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или 
школы рекламы. 

Ситуация 4. 
В Ивановской области сложилось крайне напряженное положение с торговлей 

промышленными товарами и, в частности, мебелью. 
В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных помещениях, 

лишенных необходимого оборудования, не имеющих нормальных подъездных путей. 
Для разрешения данной проблемы к руководителю администрации Ивановской области 

П. И. Полежаеву обратился начальник Управления торговли Администрации Ивановской 
области К. Д. Тарасов. В докладной записке в связи с необходимостью создания условий, 
отвечающих требованиям организации торговли мебелью, Тарасов просил дать указания 
руководителям администраций соответствующих районов о предоставлении для торговли 
мебелью помещений, отвечающих установленным нормам. 

Составить и оформить протоколы, необходимые в следующих управленческих 
ситуации: 

Ситуация 1. 
Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200 г. провело свое очередное 

заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., 
Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И. 

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш  квартале  200 
г. и о переходе на новую систему выплаты премиальных. 

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., 
текст сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же 



вопросу выступил финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение 
расходов на наружную рекламу в Ш квартале 200 г. на 5%. 

По второму вопросу сделал сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал 
секретарю. По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и 
Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты 
премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.200  г.  Второй 
предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести 
голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива. 

В итоге заседания были приняты следующие решения: 1. Одобрить работу отдела 
рекламы в Ш квартале 200 г. 2. Провести общее собрание трудового коллектива по 
вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200  г. 
Ответственным за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова В.Г. 

Собрание вел председатель О.А.Румянцев. 
 

Ситуация 2. 
ЗАО «Гранд-М» (Москва) 05.03.200 г. провело заседание Совета директоров, на котором 

присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., 
Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с наличием кворума заседание было признано 
правомочным. На заседание выносился вопрос об определении рыночной стоимости 
размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу заслушали Федорова 
Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых обществом акций 
путем закрытой подписки дополнительных акций в размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за 
акцию. Заседание постановило утвердить предложение Федорова Ф.Ф., так как при 
голосовании «ЗА» было отдано пять голосов, проголосовавших 
«ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел 
председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым. 

Ситуация 3. 
Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу сокращения срока 

составления годового отчета за 200 г., на котором присутствовало 6 человек. С сообщением 
выступила бухгалтер Суркова А.М., которая отметила, что работники группы учета имеют 
все возможности для значительного сокращения срока составления годового отчета, и что 
годовой отчет за 200 г. может быть представлен группой учета на 3 дня раньше 
установленного срока. 

В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный бухгалтер, и 
Г.А.Шубина, бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им разработан новый график работ по 
составлению годового отчета, при условии выполнения которого всеми работниками группы 
учета, годовой отчет можно составить и сдать на 4 дня раньше установленного срока. 
Г.А.Шубина отметила, что досрочное представление годового отчета за 200 г. является 
почетной и ответственной задачей работников бухгалтерии, и что коллектив бухгалтерии 
может составить годовой отчет раньше срока, если все работники будут выполнять 
уплотненный график работы. 

В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 200 г. на четыре дня 
раньше установленного срока, т.е. 00.00.200 г. и провести анализ годового  отчета  с целью 
выявления резервов, необходимых для успешного выполнения плана за 200 г. Заседание 
вела председатель К.М.Левашова, протоколировал секретарь И.В.Хомяков. 

Составить и оформить приказы по личному составу, необходимые в данных 
управленческих ситуациях. 



Ситуация 1. 
Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного 

университета Денисова Татьяна Михайловна 20 июля текущего года поступила на 
работу в Российское агентство международного сотрудничества и развития (РАМСиР) 
ведущим специалистом Управления делами. Агентство является государственной 
организацией при Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по 
договору. Договор подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. 
Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой 
И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован начальником управления кадров Арбузовым 
П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен 
Денисовой под расписку. 

Ситуация 2. 
Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала 

заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового 
отдела на неполный рабочий день. Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что 
фирма имеет возможность принять на работу экономиста, но на основе срочного 
трудового договора. Трудовой договор был заключен 5 сентября и подписан от имени 
фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по 
личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. 
Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября. 

Ситуация 3. 
Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая 

текущего года обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить 
ей отпуск без сохранения заработной платы с 16 по 18 мая по семейным 
обстоятельствам. 

Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым 
И.Н. 15 мая, завизирован и в тот же день подписан главным редактором. 

Критерии оценки: 
«удовлетворительно» - реквизиты документов представлены фрагментарно, с 

нарушениями в оформлении; 
«хорошо» - реквизиты документов представлены частично, без нарушений в 

оформлении, в правильном порядке. 
«отлично» - реквизиты документов представлены в полном объеме, без нарушений 

в оформлении, в правильном порядке с соблюдением всех необходимых требований. 
Примерные тестовые задания для текущего контроля 

1. Что означает термин «документ»? 
А)аргу
мент; 
Б) 
виза; 
В)дело; 
Г) приказ. 

2. От какого языка происходит термин «документ»? 
А) 
немецкого; 
Б) 
латинского
; 
В) 
английско
го; 



Г) 
греческого
. 

3. Совокупность работ, связанных с созданием документов, их
 регистрацией, классификацией, движением, учетом и хранением называются … 

А) 
корреспонденцией
; Б) 
делопроизводство
м; В) 
документирование
м; Г) 
документооборото
м. 

4. Когда были утверждены основные правила РК? 
А)17.08.95; 
Б) 30.06.92; 
В) 12.12.98; 
Г) 12.12.00. 

5. Основные документы выполняются, на каком формате? 
А) А 4 или А 5; 
Б) А 8 или А 12; 
В) А 3 или 
А 8; Г) 
А12. 

6. Приказ – это … 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 
документ; В) справочный 
документ; 
Г) личный документ. 

7. Должностная инструкция - это 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 
документ; В) 
организационный 
документ Г) личный 
документ. 

8. Протокол – это … 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 
документ; В) справочный 
документ; 
Г) личный документ. 

9. Письмо – это … 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 



документ; В) справочный 
документ; 
Г) личный документ. 

10. Штатное расписание – это … 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 
документ; В) справочный 
документ; 
Г) организационный документ. 

11. Дубликат – это … 
А) оригинал; 
Б) копия документа; 
В) справочный документ; 
Г) экземпляр, выдаваемый взамен утраченного документа. 

12. Решение – это … 
А) распорядительный 
документ; Б) 
информационный 
документ; В) справочный 
документ; 
Г) организационный документ. 

13. Доверенность – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) организационный документ. 

14. ИТД – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) личный документ. 

15. КТД – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) личный документ. 

16. Акт – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) личный документ. 

17. Доверенность – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) личный документ. 

18. Факсы и E-mail – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) личный документ. 



19. Исковое заявление – это … 
А) распорядительный документ; 
Б) информационно- справочный 
документ; В) справочный документ; 
Г) юридический документ 

20. Экспертизу ценности документов проводит … 
А) комиссия; 
Б) руководитель 
предприятия; В) 
работники бухгалтерии; 
Г) специалисты. 

Код-ключ правильных ответов 
Номер 

вопроса 
Правильный ответ 
/А, В, С, Д, Е/ 

Номер 
вопроса 

Правильный ответ 
/А, В, С, Д, Е/ 

1 А 11 Г 
2 Б 12 А 
3 Б 13 Б 
4 Б 14 Г 
5 А 15 Г 
6 А 16 Б 
7 В 17 Б 
8 А 18 Б 
9 Б 19 Г 
10 Г 20 А 

Тестирование  в рамках проблемного семинара. 
Критерии оценки: 
«отлично» / «зачтено» -  если студент отвечает правильно от 91 до 100 % тестовых 

заданий. 
«хорошо» / «зачтено» - если студент отвечает правильно от 51 до 90 % тестовых 

заданий. 
 «удовлетворительно» / «зачтено» - если студент отвечает правильно на 50% 

тестовых заданий. 
 
Зачетно-экзаменационные материалы для промежуточной аттестации 

(экзамен) 
 

1. История и традиции российского делопроизводства. 
2. Нормативно-методическая база современного делопроизводства. 
3. Классификация деловых документов. 
4. Стандартизация управленческих документов. 
5. Классификаторы технико-экономической и социальной информации. 
6. Понятие об ОРД, состав и схемы расположения реквизитов. 
7. Бланки документов и их виды. 
8. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов. 
9. Заявление. 
10. Справочно-информационные и справочно-аналитические

 документы Особенности оформления актов. 
11. Разновидности деловых писем. 
12. Оформление факсов. 
13. Оформление телеграмм. 
14. Нормативная и нормативно-справочная документация. 



15. Плановая кадровая документация. 
16. Организационно-правовая документация. 
17. Персональная документация. 
18. Оформление личного дела. 
19. Резюме как новый вид документа. 
20. Составление документов личного характера. 
21. Требования к структуре текста документа. 
22. Требования к оформлению текста документа. 
23. Оформление таблиц. 
24. Язык и стиль служебного документа. 
25. Документооборот и документопотоки. 
26. Этапы обработки документов. 
27. Систематизация деловых документов. 
28. Номенклатура дел. 
29. Формирование дел. 
30. Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 
31. Обязанности секретаря. 
32. Функции канцелярии. 
33. Защита конфиденциальной информации. 
34. Использование современных компьютерных технологий в 

документообороте учреждений, предприятий, организаций. 
 

Критерии оценивания результатов обучения 
Оценка Критерии оценивания по экзамену 

Высокий 
уровень «5» 
(отлично) 

 

оценку «отлично» заслуживает студент, освоивший знания, 
умения, компетенции и теоретический материал без пробелов; 
выполнивший все задания, предусмотренные учебным планом на 
высоком качественном уровне; практические навыки 
профессионального применения освоенных знаний сформированы. 

Средний 
уровень «4» 

(хорошо) 
 

оценку «хорошо» заслуживает студент, практически полностью 
освоивший знания, умения, компетенции и теоретический 
материал, учебные задания не оценены максимальным числом 
баллов, в основном сформировал практические навыки. 

Пороговый 
уровень «3» 

(удовлетворите
льно) 

 

оценку «удовлетворительно» заслуживает студент, частично с 
пробелами освоивший знания, умения, компетенции и 
теоретический материал, многие учебные задания либо не 
выполнил, либо они оценены числом баллов близким к 
минимальному, некоторые практические навыки не сформированы. 

Минимальный 
уровень «2» 

(неудовлетвори
тельно) 

оценку «неудовлетворительно» заслуживает студент, не освоивший 
знания, умения, компетенции и теоретический материал, учебные 
задания не выполнил, практические навыки не сформированы. 

Оценочные средства для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья 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 
проводиться в несколько этапов. 



Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья по дисциплине (модулю) предусматривает предоставление 
информации 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 

обучающихся. 
 
5. Перечень учебной литературы, информационных ресурсов и технологий 

 
5.1. Учебная литература 
1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / Кузнецов И. Н. - 3-е изд., перераб. и 
доп. - Москва : Юрайт, 2022. - 461 с. - URL: https://urait.ru/bcode/488697 (дата обращения: 
18.08.2022). - Режим доступа для авториз. пользователей. - ISBN 978-5-534-04275-7. - 
Текст : электронный.  https://urait.ru/bcode/488697 

2. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. - 
Москва : Юрайт, 2022. - 124 с. - URL: https://urait.ru/bcode/492786 (дата обращения: 
10.08.2022). - Режим доступа для авториз. пользователей. - ISBN 978-5-534-06787-3. - 
Текст : электронный. https://urait.ru/bcode/492786 

Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 
здоровья имеются издания в электронном виде в электронно-библиотечных системах 
«Лань» и «Юрайт». 

Дополнительная литература: 
3. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И. Н. 

Кузнецов. - 10-е изд. - Москва : Дашков и К, 2022. - 460 с. - URL: 
https://e.lanbook.com/book/277238 (дата обращения: 15.02.2024). - Режим доступа: для 
авториз. пользователей. - ISBN 978-5-394-04152-5. - Текст : электронный. 

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот 
и делопроизводство [Электронный ресурс]: учебник и практикум для прикладного 
бакалавриата / Кузнецов И. Н. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : Юрайт, 2018. - 461 с. - 
https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A  

 
5.2. Периодическая литература 
Указываются печатные периодические издания из «Перечня печатных 

периодических изданий, хранящихся в фонде Научной библиотеки КубГУ» 
https://www.kubsu.ru/ru/node/15554,  и/или электронные периодические издания, с 
указанием адреса сайта электронной версии журнала, из баз данных, доступ к которым 
имеет КубГУ: 

1. Базы данных компании «Ист Вью» http://dlib.eastview.com  
2. Электронная библиотека GREBENNIKON.RU https://grebennikon.ru/ 
3. www.delpro.narod.ru - Делопроизводство+.  
4. www.termika.ru – Энциклопедия делопроизводства. 
5. www.directum.ru - Электронное делопроизводство и канцелярия 

https://urait.ru/bcode/488697
https://urait.ru/bcode/492786
https://biblio-online.ru/book/7873BF4B-A3F7-44E2-8EC0-1E3D6392702A
https://www.kubsu.ru/ru/node/15554
http://dlib.eastview.com/
https://grebennikon.ru/
http://www.delpro.narod.ru/
http://www.termika.ru/
http://www.directum.ru/


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

данных 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. Научная электронная библиотека (НЭБ) http://www.elibrary.ru/ 
2. Полнотекстовые архивы ведущих западных научных журналов на Российской 

платформе научных журналов НЭИКОН http://archive.neicon.ru 
3. Национальная электронная библиотека (доступ к Электронной библиотеке 

диссертаций Российской государственной библиотеки (РГБ) https://rusneb.ru/ 
4. Президентская библиотека им. Б.Н. Ельцина https://www.prlib.ru/ 
5. "Лекториум ТВ" http://www.lektorium.tv/ 
6. Университетская информационная система РОССИЯ  http://uisrussia.msu.ru 
 
Информационные справочные системы: 

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

 
Ресурсы свободного доступа: 

1. КиберЛенинка (http://cyberleninka.ru/); 
2. Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

https://www.minobrnauki.gov.ru/; 
3. Федеральный портал "Российское образование" http://www.edu.ru/; 
4. Информационная система "Единое окно доступа к образовательным ресурсам" 

http://window.edu.ru/; 
5. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов http://school-

collection.edu.ru/ . 
6. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

(http://fcior.edu.ru/); 
7. Проект Государственного института русского языка имени А.С. Пушкина 

"Образование на русском" https://pushkininstitute.ru/; 
8. Справочно-информационный портал "Русский язык" http://gramota.ru/; 
9. Служба тематических толковых словарей http://www.glossary.ru/; 

10. Словари и энциклопедии http://dic.academic.ru/; 
11. Образовательный портал "Учеба" http://www.ucheba.com/; 
12. Законопроект "Об образовании в Российской Федерации". Вопросы и ответы 

http://xn--273--84d1f.xn--p1ai/voprosy_i_otvety 
 
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 

конференций http://mschool.kubsu.ru/  
3. Библиотека информационных ресурсов кафедры информационных 

образовательных технологий http://mschool.kubsu.ru; 
4. Электронный архив документов КубГУ http://docspace.kubsu.ru/ 

https://urait.ru/
http://www.biblioclub.ru/
http://www.book.ru/
https://znanium.com/
https://e.lanbook.com/
http://www.elibrary.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://archive.neicon.ru/
https://rusneb.ru/
https://rusneb.ru/
https://www.prlib.ru/
https://www.prlib.ru/
http://www.lektorium.tv/
http://uisrussia.msu.ru/
http://cyberleninka.ru/
https://www.minobrnauki.gov.ru/
http://www.edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://fcior.edu.ru/
https://pushkininstitute.ru/
http://gramota.ru/
http://www.glossary.ru/
http://dic.academic.ru/
http://www.ucheba.com/
http://273-%D1%84%D0%B7.%D1%80%D1%84/voprosy_i_otvety
http://273-%D1%84%D0%B7.%D1%80%D1%84/voprosy_i_otvety
http://moodle.kubsu.ru/
http://mschool.kubsu.ru/
http://mschool.kubsu.ru/
http://docspace.kubsu.ru/


5. Электронные образовательные ресурсы кафедры информационных  систем и 
технологий в образовании КубГУ и научно-методического журнала "ШКОЛЬНЫЕ 
ГОДЫ" http://icdau.kubsu.ru/ 

 
6. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 
Текущий контроль представляет собой проверку усвоения учебного материала 

теоретического и практического характера, регулярно осуществляемую на протяжении 
семестра.  

К основным формам текущего контроля (текущей аттестации) можно отнести 
форме участия в устном опросе в рамках семинаров, подготовке индивидуальных и 
групповых заданий. 

На первом этапе формируются комплекс знаний на основе тщательного изучения 
теоретического материала (лекционные материалы преподавателя, рекомендуемые 
разделы основной и дополнительной литературы, материалы периодических научных 
изданий, материалы интерактивных заданий), необходимого для овладения понятийно-
категориальным аппаратом и формирования представлений о комплексе аналитического 
инструментария, используемого как в рамках данной отрасли знания. 

На втором этапе на основе сформированных знаний и представлений по данному 
разделу студенты выполняют практические задания, нацеленные на формирование 
умений и навыков в рамках заявленной компетенции. На данном этапе студенты 
осуществляют самостоятельный поиск эмпирических материалов в рамках конкретного 
задания, обобщают и анализируют собранный материал по схеме, рекомендованной 
преподавателем. 

Промежуточная аттестация осуществляется в конце семестра и может завершать 
изучение как отдельной дисциплины, так и ее раздела). Промежуточная аттестация 
помогает оценить более крупные совокупности знаний и умений, в некоторых случаях – 
даже формирование определенных компетенций. 

Текущий контроль и промежуточная аттестация традиционно служат основным 
средством обеспечения в учебном процессе «обратной связи» между преподавателем и 
обучающимся, необходимой для стимулирования работы обучающихся и 
совершенствования методики преподавания учебных дисциплин. 

Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания ответов в 
процессе устного опроса: 

Критерии оценки: 
 «отлично» / «зачтено» - логично изложено  содержание ответа на вопрос, при этом 

выявленные знания соответствуют  объему и глубине их раскрытия; правильно 
использована научная терминология в контексте ответа; верно, в соответствии с вопросом 
характеризованы основные концепции, выделены их существенные признаки, 
закономерности развития; объяснены причинно-следственные и функциональные связи; 
продемонстрировано  умение раскрывать на примерах относящиеся к вопросу 
теоретические положения и понятия; умение формулировать собственные суждения и 
аргументы. 

 «хорошо» / «зачтено» - студент допустил малозначительные ошибки, или 
недостаточно полно раскрыл содержание вопроса, а затем не смог в процессе беседы 
самостоятельно дать необходимые поправки и дополнения, или не обнаружил какое-либо 
из необходимых для раскрытия данного вопроса умение. 

 «удовлетворительно» / «зачтено» - в ответе допущены значительные ошибки, или 
в нем не раскрыты некоторые существенные аспекты содержания, или студент не смог 
показать необходимые умения. 

Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания на 
семинаре: 

http://icdau.kubsu.ru/


Критерии оценки: 
«отлично» / «зачтено» - студент демонстрирует системные знания по заявленной 

теме проблемного семинара, умеет устанавливать связи между теоретическими понятиями 
и эмпирическими фактами, формулирует аналитические обобщения и выводы. 

«хорошо» / «зачтено»  -  студент демонстрирует общие знания по заявленной теме 
проблемного семинара, умеет устанавливать связи между теоретическими понятиями и 
эмпирическими фактами. 

 «удовлетворительно» / «зачтено» - студент имеет фрагментарные представления о 
содержании заявленной темы проблемного семинара, частично освоил понятийно-
категориальный аппарат. 

Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания участия в 
дискуссии: 

Критерии оценки: 
«отлично» / «зачтено» -  студент активно участвует в дискуссии, логично и 

последовательно выражает свой ответ, демонстрирует знания, которые  соответствуют  
объему их раскрытия; правильно использует научную терминологию в контексте ответа; 
демонстрирует умения объяснять причинно-следственные и функциональные связи; 
раскрывать на примерах относящиеся к вопросу теоретические положения и понятия; 
формулировать собственные суждения и аргументы. 

 «хорошо» / «зачтено» - студент допускает  малозначительные ошибки, или 
недостаточно полно раскрыл содержание вопроса, а затем не смог в процессе беседы 
самостоятельно дать необходимые поправки и дополнения, или не обнаружил какое-либо 
из необходимых для раскрытия данного вопроса умение. 

 «удовлетворительно» / «зачтено» - в ответе допущены значительные ошибки, или 
в нем не раскрыты некоторые существенные аспекты содержания, или студент не смог 
показать необходимые умения. 

Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания 
тестирования в рамках проблемного семинара: 

Тестирование  в рамках проблемного семинара. 
Критерии оценки: 
«отлично» / «зачтено» -  если студент отвечает правильно от 91 до 100 % тестовых 

заданий. 
«хорошо» / «зачтено» - если студент отвечает правильно от 51 до 90 % тестовых 

заданий. 
 «удовлетворительно» / «зачтено» - если студент отвечает правильно на 50% 

тестовых заданий. 
Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания 

презентации: 
Критерии оценки: 
«отлично»/ «зачтено» - презентация адекватно отражает содержание и структуру 

сформулированного задания; студент творчески подошел к визуализации материала; в 
публичной защите отражены аналитические обобщения и выводы; 

«хорошо»/ «зачтено»  -  презентация частично соответствует требованиям, 
предъявляемым к содержанию и структуре задания; в публичной защите отражены 
фрагментарные аналитические обобщения и выводы; 

«удовлетворительно» / «зачтено» - презентация частично соответствует 
требованиям, предъявляемым к содержанию и структуре задания; отсутствуют 
аналитические обобщения и выводы. 

Методические рекомендации, определяющие процедуры оценивания 
индивидуального письменного задания: 

Критерии оценки:  



 «отлично» / «зачтено» выставляется студенту, если студент обнаружил 
всестороннее систематическое знание предложенных преподавателем для анализа 
научных текстов, письменно сформулировал ответы на поставленные вопросы, работу 
сдал в срок.  

 «хорошо» / «зачтено» выставляется студенту, если студент правильно применяет 
теоретические положения при решении практических вопросов и задач, однако при ответе 
на отдельные вопросы допускает некоторые неточности.  

 «удовлетворительно» / «зачтено» выставляется студенту, который имеет знания 
только основного материала, но не усвоил его детали, допускает неточности, 
недостаточно правильные формулировки в письменном ответе. 

 «неудовлетворительно» / «незачтено» выставляется студенту, допустившему 
принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий. 

 
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) 
По всем видам учебной деятельности в рамках дисциплины используются 

аудитории, кабинеты и лаборатории, оснащенные необходимым специализированным и 
лабораторным оборудованием. 

Наименование специальных 
помещений 

Оснащенность специальных 
помещений 

Перечень лицензионного 
программного обеспечения 

Учебные аудитории для 
проведения занятий лекционного 
типа 

Мебель: учебная мебель 
Технические средства обучения: 
экран, проектор, компьютер 

Пакет программа PowerPoint 
Microsoft Office, OC Microsoft 
Windows 10 выходом в Интернет. 

Учебные аудитории для 
проведения занятий 
семинарского типа, групповых и 
индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Мебель: учебная мебель 
Технические средства обучения: 
экран, проектор, компьютер 
Оборудование: 

Пакет программа PowerPoint 
Microsoft Office, OC Microsoft 
Windows 10 выходом в Интернет. 

Учебные аудитории для 
курсового проектирования 
(выполнения курсовых работ) 

Мебель: учебная мебель 
Технические средства обучения: 
экран, проектор, компьютер 
Оборудование: 

Пакет программа PowerPoint 
Microsoft Office, OC Microsoft 
Windows 10 выходом в Интернет. 

 
Для самостоятельной работы обучающихся предусмотрены помещения, 

укомплектованные специализированной мебелью, оснащенные компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду университета. 

 
Наименование помещений для 

самостоятельной работы 
обучающихся 

Оснащенность помещений для 
самостоятельной работы 

обучающихся 

Перечень лицензионного 
программного обеспечения 

Помещение для самостоятельной 
работы обучающихся (читальный 
зал Научной библиотеки) 

Мебель: учебная мебель 
Комплект специализированной 
мебели: компьютерные столы 
Оборудование: компьютерная 
техника с подключением к 
информационно-
коммуникационной сети 

Пакет программа PowerPoint 
Microsoft Office, OC Microsoft 
Windows 10 выходом в Интернет. 



«Интернет» и доступом в 
электронную информационно-
образовательную среду 
образовательной организации, 
веб-камеры, коммуникационное 
оборудование, обеспечивающее 
доступ к сети интернет 
(проводное соединение и 
беспроводное соединение по 
технологии Wi-Fi) 

Помещение для самостоятельной 
работы обучающихся (читальный 
зал библиотеки ФУП) 

Мебель: учебная мебель 
Комплект специализированной 
мебели: компьютерные столы 
Оборудование: компьютерная 
техника с подключением к 
информационно-
коммуникационной сети 
«Интернет» и доступом в 
электронную информационно-
образовательную среду 
образовательной организации, 
веб-камеры, коммуникационное 
оборудование, обеспечивающее 
доступ к сети интернет 
(проводное соединение и 
беспроводное соединение по 
технологии Wi-Fi) 

Пакет программа PowerPoint 
Microsoft Office, OC Microsoft 
Windows 10 выходом в Интернет. 
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