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Приложение 4 
к основной профессиональной образовательной программе 

 по направлению подготовки 38.03.01 Экономика, 
направленность (профиль) «Бизнес-аналитика и цифровая экономика» 

 
 
 
Рабочая программа дисциплины «Документооборот и делопроизводство» входит в 

состав основной образовательной программы высшего образования по направлению 
подготовки 38.03.01 Экономика, направленность (профиль) «Бизнес-аналитика и цифровая 
экономика» и предназначена для обучающихся очной и очно-заочной форм обучения. 
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1. Цель и задачи дисциплины  
 
Цель дисциплины «Документооборот и делопроизводство» – формирование у 

обучающих знаний теоретических и практических основ создания документов управления, 
а также приобретение навыков грамотной и эффективной организации современного 
делопроизводства на предприятиях и в организациях. 

Задачи дисциплины: 
−  изучить законодательные и нормативно-методические документы, 

регламентирующие работу с документами организации; 
− ознакомить с правилами составления и оформления управленческих документов; 
− изучить порядок работы с личными и служебными документами; 
− сформировать навыки составления и оформления основных документов 

управления; 
− изучить работу службы документационного обеспечения управления; 
− ознакомить слушателей с современными технологиями организации 

документооборота предприятий и организаций. 
 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы высшего образования 

 
Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» входит в обязательную часть 

учебного плана по направлению подготовки 38.03.01 Экономика, направленность 
(профиль) программы «Бизнес-аналитика и цифровая экономика».  

 
3. Объем дисциплины в зачетных единицах и академических часах с 

указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу 
обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную 

работу обучающихся 
 

Общая трудоёмкость дисциплины составляет 3 зачётные единицы, всего – 108 часов. 
 

Вид учебной работы 
Всего часов  

очная форма 
обучения 

очно-заочная 
форма обучения 

Контактная работа с преподавателем (всего) 20 8 
В том числе:   
Занятия лекционного типа 14 6 
Занятия семинарского типа (семинары) 6 2 
Самостоятельная работа (всего) 88 100 
Форма контроля  Зачет с оценкой 
Общая трудоёмкость дисциплины 108 
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4. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы 

 
Код и наименование 

компетенции(ий) 
выпускника 

Код и наименование 
индикатора достижения 

компетенции 

Планируемые результаты 
обучения по дисциплине 

ОПК-5 
Способен использовать 
современные 
информационные 
технологии и 
программные средства 
при решении 
профессиональных 
задач. 

ИОПК 5.1  
Имеет представление о 
современных 
информационных 
технологиях и 
программных средствах, 
необходимых для решения 
профессиональных задач. 
ИОПК 5.2 
Осуществлять выбор и 
применение современных 
информационных 
технологий и программных 
средств при решении задач 
профессиональной 
деятельности. 

Знать: электронный 
документооборот. 
Уметь: выбирать современные 
информационные технологии 
при организации 
документооборота.  
Владеть: опытом 
использования современных 
информационных технологий 
при организации 
документооборота.  

ПК-3 
Способен выстраивать 
коммуникационную 
стратегию и 
осуществлять 
организационное и 
документационное 
обеспечение 
экономической 
деятельности 
 

ИПК 3.1. 
Понимает особенности 
профессиональной 
коммуникации, в т.ч. на 
английском языке. 
ИПК 3.2  
Осуществляет 
организационное 
обеспечение 
экономической 
деятельности. 
ИПК 3.3  
Осуществляет 
документационное 
обеспечение экономической 
деятельности, в том числе 
на иностранном языке 

Знать: организационные 
основы документационного 
обеспечения экономической 
деятельности. 
Уметь: осуществлять 
документационное 
сопровождение 
профессиональной 
деятельности. 
Владеть: способностью 
осуществлять 
документационное обеспечение 
экономической деятельности. 
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5. Содержание дисциплины  
 

Наименование тем 
(разделов) Содержание тем (разделов) 

Тема 1. 
Организационные 
основы 
делопроизводства.  

Унификация и стандартизация деловой документации. Словарь-
минимум терминов и определений. Общие нормы и правила 
оформления документов (размеры бумаги, полей, нумерация страниц и 
т.д.) применяемое в делопроизводстве. 
Классификация деловой документации. Правила оформления 
реквизитов бланка и их расположения на стандартном формате бумаги, 
размеры полей. Формуляр- образец группы документов, принадлежащих 
к одной системе. 
Проектирование бланков документов организации. Состав, оформление, 
изготовление, хранение бланков организации. 
Бланк документа: понятие, назначение, виды бланков (общий бланк, 
бланк письма, бланк конкретного вида документа (кроме письма). 
Состав, оформление реквизитов бланка. Особенности языка служебных 
документов. Композиция документа. Структурные ошибки. Неуместное 
и неоправданное употребление 
иностранных слов. 
Фиксация (описание) локальных правил, норм, положений, 
определяющих статус организации, ее структуру, штатную численность 
и должностной состав, компетенции должностных лиц и структурных 
подразделений, функциональное содержание деятельности организации 
в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, 
ответственность и др., в организационно-распорядительных документах 
организации. 
Структура, назначение, порядок разработки, согласования и 
утверждения. Правил внутреннего трудового распорядка, Положения о 
персонале, Положения о структурном подразделении, Должностной 
инструкции. Штатное расписание как первичный учетный документ по 
учету кадров. Ознакомление работников с локальными нормативными 
актами организации. 
Виды и назначение информационно-справочной документации по 
кадрам. Порядок оформления, основные реквизиты и 
правоприменительная практика использования докладных, служебных и 
объяснительных записок, представлений, предложений, заявлений, 
актов, справок и др. в качестве оснований для принятий решений в сфере 
управления персоналом организации. 

Тема 2. 
Распорядительные и 
организационные 
документы. 

Организационно-распорядительные документы: понятие, назначение, 
основные виды (организационные, распорядительные, справочные). 
Организационные документы: устав, положение, структура и штатная 
численность, штатное расписание, правила, должностная инструкция, их 
назначение, характеристика и состав, требования к оформлению, 
порядок утверждения. 
Распорядительные документы: постановление, приказ (по основной 
деятельности и по личному составу), распоряжение, совместный 
распорядительный документ, их назначение, характеристика и состав, 
требования к оформлению. 
Справочно-информационные документы: служебные письма, справки, 
докладные записки, протоколы, акты, заявления, их характеристика и 
состав, требования к оформлению. 
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Типы документов: подлинник, копия, дубликат, выписка, их назначение. 
Порядок оформления и выдачи копий и дубликатов документов, 
выписок из них. 

Тема 3. Организация 
документооборота.  

Регистрация документов: понятие, цели, задачи, места регистрации 
различных категорий документов. Системы и формы регистрации 
(журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и 
недостатки. Показатели, вводимые в регистрационные формы. 
Особенности регистрации входящих, исходящих и внутренних 
документов. Электронный документооборот. 
Состав выполняемых работ при отправке исходящих документов: 
проверка правильности оформления, наличия приложений, адресата, 
сортировка по адресатам и видам отправлений, составление описи 
рассылки. Традиционный способ отправки документов (почтой). 
Отправка документов с помощью телефона, факса. 
Контроль исполнения документов: понятие, назначение, виды. 
Принципы организации контроля. Сроки исполнения: типовой, 
индивидуальный. Технология ведения контроля. Анализ исполнения 
документов в учреждении. 
Взаимосвязь регистрации документов и информационно- справочной 
работы. Организация работы с помощью справочных карточек. 
Должностные лица, осуществляющие регистрацию и контроль 
исполнения, их функции и права. 

Тема 4. Организация 
оперативного хранения 
документов. 

Номенклатура дел: понятие. Значение номенклатуры дел для 
классификации документов, оперативного хранения и их пред архивной 
подготовки. Виды номенклатур дел. Порядок составления, оформления, 
утверждения и применения конкретной номенклатуры дел. Порядок 
формирования дел. 
Организация хранения исполненных документов. Основные требования 
нормативных документов, регламентирующих данный этап 
документооборота. Ответственность за сохранность документов. 
Основные этапы передачи документов в архив или на уничтожение: 
подготовительный (обоснование выбора способа сохранения или 
уничтожения путем проведения экспертизы ценности документов), 
основной (подготовка дел для передачи в архив), завершающий 
(передача в архив или уничтожение). 
Экспертиза ценности документов: понятие, назначение. Принципы и 
критерии определения научной, исторической и практической ценности 
документов. Экспертные комиссии, их функции, права. Этапы 
проведения экспертизы. Оформление результатов экспертизы. Сроки 
хранения документов. Перечни документов с указанием сроков 
хранения, их виды, назначение, схемы построения. Порядок передачи дел 
в архив или уничтожения документов. 
Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков 
хранения и по личному составу. Правила оформления и составления 
описи дел. Порядок передачи дел в архив. 
Архив: понятие, назначение. Виды архивов: государственные, 
ведомственные, объединенные ведомственные, объединенные 
межведомственные по личному составу. Архивные фонды: 
документальный, государственный. 
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6. Структура дисциплины по темам с указанием отведенного на них 
количества академических часов и видов учебных занятий 

 
Очная форма обучения 

 
№ 
п/п Наименование тем 

(разделов) 
 дисциплины 

Контактная работа, час. Самосто
ятельная 
работа, 

час. 

Всего, 
час. 

Занятия 
лекционного 

типа 
Семинары 

1. Организационные основы 
делопроизводства.  

2 1 22 25 

2. Распорядительные и 
организационные документы. 

4 1 22 27 

3. Организация 
документооборота.  

4 2 22 28 

4. Организация оперативного 
хранения документов. 

4 2 22 28 

ИТОГО: 14 6 88 108 
 
 

Очно-заочная форма обучения 
 

№ 
п/п Наименование тем 

(разделов) 
 дисциплины 

Контактная работа, час. Самосто
ятельная 
работа, 

час. 

Всего, 
час. 

Занятия 
лекционного 

типа 
Семинары 

1. Организационные основы 
делопроизводства.  

1 - 25 26 

2. Распорядительные и 
организационные документы. 

1 - 25 26 

3. Организация 
документооборота.  

2 1 25 28 

4. Организация оперативного 
хранения документов. 

2 1 25 28 

ИТОГО: 6 2 100 108 
 

7. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 
обучающихся по дисциплине  

 
Самостоятельная работа является одним из основных видов учебной деятельности, 

составной частью учебного процесса и имеет своей целью: глубокое усвоение материала 
дисциплины, совершенствование и закрепление навыков самостоятельной работы с 
литературой, рекомендованной преподавателем, умение найти нужный материал и 
самостоятельно его использовать, воспитание высокой творческой активности, 
инициативы, привычки к постоянному совершенствованию своих знаний, к 
целеустремленному научному поиску. 

Контроль самостоятельной работы, является важной составляющей текущего 
контроля успеваемости, осуществляется преподавателем во время лекционных и 
практических (семинарских) занятий и обеспечивает оценивание хода освоения изучаемой 
дисциплины. 
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Вопросы для самостоятельного изучения 
 

1. Предмет документационного обеспечения управления. 
2. Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение 

управления. 
3. Практическая значимость учебной дисциплины  «документационное 

обеспечение управления». 
4. Объем и содержание понятий «информация» и «документ».  
5. Роль информации в обеспечении эффективного управления.  
6. Источники получения управленческой информации. 
7. Назначение и функции служб документационного обеспечения 

управления в современных организациях. 
8.  «Система документации»  и «унифицированная система документации». 
9. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
10. Организационные документы предприятия. 
11. Распорядительные документы предприятия: приказы по основной деятельности; 

распоряжения, решения. 
12. Информационно-справочные документы: протоколы, полная и краткая форма их 

оформления. 
13. Информационно-справочные документы: акты; служебные и объяснительные 

записки; справки; служебные доверенности; письма, их классификация, структура, 
стандартные фразы и выражения. 

14. Понятия документооборот и организация документооборота.  
15. Нормативно-методическая регламентация документооборота. 
16. Основные правила организации документооборота на предприятии.  
17. Качественные характеристики документооборота. 
18. Классификация документопотоков: горизонтальные, вертикальные, 

восходящие, нисходящие, входящие, исходящие и внутренние. 
19. Подсчет объема документооборота. 

 
Примерные темы рефератов (докладов) 

 
1. История развития делопроизводства в России.  
2. Унификация документов, Унифицированные системы документации. 
3. Современное состояние нормативно-методической базы ДОУ (обзор).  
4. Стандартизация в делопроизводстве.  
5. История российского герба.  
6. Требования к эмблемам, товарным знакам и логотипам.  
7. Общероссийские классификаторы как документы по стандартизации.  
8. Характеристика отдельных групп организационно-распорядительных 

документов  
9. Особенности создания приказов.  

10. Обращения граждан, правила работы.  
11. Характеристики и резюме. Особенности оформления.  
12. Рекомендательное письмо.  
13. Коммерческие письма.  
14. Особенности языка и стиля служебного документа.  
15. История унификации текстов служебных писем.  
16. Электронное сообщение – особенности языка и стиля.  
17. Информационная функция документа как средство запечатления и хранения 

информации.  
18. Социальная функция документа, ее роль в повышении правосознания общества.  
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19. Коммуникативная функция документа как средство передачи информации.  
20. Правовая функция документа как средство установления правоотношений 

между юридическими и физическими лицами.  
21. Функция документа в качестве исторического источника.  
22. Управленческая функция документа в роли основного инструмента для решения 

административных и организационных вопросов управления.  
23. Статистическая функция документа.  
24. Бланк документа, история его развития. Бланки современных управленческих 

документов.  
25. Характеристика законодательно-нормативной базы современного 

документационного обеспечения управления.  
26. Роль службы ДОУ в деятельности организации. 
27. Организация рабочих мест и условий труда персонала службы ДОУ. 
28. Положение о службе ДОУ. Структура, функции, методика разработки.  
29. Должностная инструкция. Функции, структура, методика разработки.  
30. Организация документооборота, основные направления совершенствования.  
31. Объективные и субъективные факторы, влияющие на рост документооборота.  
32. Электронный документооборот. Проблемы и перспективы развития.  
33. Популярные системы электронного документооборота (СЭД) в РФ. 

 
Распределение самостоятельной работы 

 
Виды, формы и объемы самостоятельной работы студентов при изучении данной 

дисциплины определяются ее содержанием и отражены в следующей таблице: 
 

№ 
п/п 

Наименование тем (разделов) 
дисциплины 

Вид самостоятельной 
работы 

Объем 
самостоятельной 

работы  
очная 
форма 

обучения 

очно-
заочная 
форма 

обучения 
1. Организационные основы 

делопроизводства.  
подготовка к 
аудиторным занятиям, 
подготовка рефератов, 
докладов 

22 25 

2. Распорядительные и 
организационные документы. 

подготовка к 
аудиторным занятиям, 
подготовка рефератов, 
докладов 

22 25 

3. Организация документооборота.  подготовка к 
аудиторным занятиям, 
подготовка рефератов, 
докладов 

22 25 

4. Организация оперативного 
хранения документов. 

подготовка к 
аудиторным занятиям, 
подготовка рефератов, 
докладов 

22 25 

ИТОГО:  88 100 
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8. Перечень вопросов и типовые задания для подготовки к промежуточной 
аттестации 

 
8.1 Перечень вопросов для подготовки к зачету с оценкой 

 
1. Документооборот, его количественные и качественные характеристики. 
2. Место и роль документов в управлении на современном этапе. 
3. Функции делопроизводства. 
4. Состав нормативно-методической базы ДОУ. 
5. Документационное обеспечение управления. 
6. Организационные документы. 
7. Стандартизация и унификация системы ДОУ. 
8. Общероссийские классификаторы документации. 
9. Государственная система документационного обеспечения управления. 
10. Бланки документов и требования к ним. 
11. Структура документа. Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-

2003. 
12. Правила оформления реквизита "адрес", "дата", "индекс", "виза", "заголовок", 

"подпись". 
13. Инструкции по делопроизводству. 
14. Система организационной документации. 
15. Система распорядительной документации. 
16. Распорядительные документы. 
17. Виды и назначение личных документов. 
18. Виды организационных документов.  
19. Система информационно-справочной документации. 
20. Служебная переписка на предприятии. 
21. Правила оформления служебного письма. 
22. Структура деловых и коммерческих писем. 
23. Классификация деловых и коммерческих писем. 
24. Понятие и принципы организации документооборота. 
25. Обработка входящих документов. 
26. Обработка исходящих документов. 
27. Внутренние документы организации. 
28. Технологическая последовательность этапов работы с входящими документами. 
29. Номенклатура дел. 
30. Работа с письмами и обращениями граждан. 
31. Регистрация документов. 
32. Составление номенклатуры дел. 
33. Формирование и оформление дел. 
34. Подготовка и передача документов на архивное хранение. 
35. Конфиденциальный документ. 
36. Организация работы с документами, которые отнесены к государственной 

тайне. 
37. Особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего учет и сохранность 

конфиденциальной информации и документов. 
38. Типовые организационные структуры службы делопроизводства. 
39. Условия труда работников службы делопроизводства. 
40. Компьютерные технологии в делопроизводстве. 
41. Обеспечение сохранности документов в электронной форме. 
42. Устав как основной организационный документ. 
43. Стандартные фразы и выражения деловых и коммерческих писем. 
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44. Прохождение исходящих и внутренних документов. 
45. Особенности языка и стиля служебных документов. 
46. Реквизиты международного письма. Основные рекомендации по составлению 

текстов международных писем. 
47. Формуляр документа. 
48. Функции основных подразделений службы документационного обеспечения 

управления. 
49. Автоматизированные технологии обработки документов и их влияние на 

систему делопроизводства конкретной организации. 
50. Справочно-информационные документы. 
51. Структура и содержание кадровой документации. Организационно-кадровые 

документы. 
52. Основные аспекты культуры деловой речи. 
53. Стандартизация языка документа. Языковые требования к оформлению 

реквизитов документа. 
54. Типичные ошибки в языке и стиле документов. 
55. Языковое оформление личных документов. 
 

8.2 Типовые задания для оценки знаний 
 
1. Деловые письма обычно заканчивают фразами: 
а) в соответствии с Вашей просьбой … 
б) с уважением … 
в) нами рассмотрены Ваши предложения … 
г) в связи … 

 
2. Деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и 

организации работы с документами: 
а) документационное обеспечение управления; 
б) стандартизация; 
в) ЕГСД; 
г) система документации. 

 
3. Документ, закрепляющий должностной и численный состав предприятия с 

указанием фонда заработной платы: 
а) должностная инструкция; 
б) устав; 
в) положение; 
г) штатное расписание. 
 

8.3. Типовые задания для оценки умений 
 

Задание 1. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие 
распорядительные документы, необходимые в данной управленческой ситуации. 

На Московском комбинате по производству музыкальных инструментов и мебели 
(государственное предприятие), который входит в Концерн по разработке и производству 
продукции музыкальной промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о 
премировании руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2003 № 27. 

12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил начальнику 
отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер премии руководителям 
отделов, цехов и служб комбината по итогам работы за первый квартал к 15 апреля, а 
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главному бухгалтеру комбината Трошиной С.Г. – организовать выплату премии к 20 апреля 
текущего года. 

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный бухгалтер 
Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината. 

 
Задание 2. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие 

распорядительные документы, необходимые в данной управленческой ситуации. 
Глава Республики Карелия С.Л. Катанандов 8 мая текущего года издал 

распоряжение, в котором Институту биологии Карельского научного центра Российской 
академии наук было предложено разработать план дальнейших действий по сохранению 
крупнейшей в Европе стоянки мигрирующих птиц, других природных объектов 
международного значения на территории республики Карелия, а так же включить в план 
действий подготовку международных мероприятий по развитию ремесел, туризма в 
сельских населенных пунктах, имеющих объекты международного значения. 

Подготовка информации о выполнении распоряжения возлагалась на 
Министерство сельского хозяйства и продовольствия РК. 

Распоряжение было издано в целях выполнения межгосударственных конвенций 
по сохранению по сохранению биологического разнообразия, на основании результатов 
международного проекта, осуществленного ГУСП «Племенное хозяйство «Ильинское» 
Олонецкого района. 

Распоряжение оформлено на бланке с изображением герба республики Карелия, а 
также с указанием наименования государства, субъекта Федерации и наименования 
должности руководителя субъекта. 

 
8.4. Типовые задания для оценки навыков 

 
Задание 1. Составьте распорядительные документы, необходимые в данной 

управленческой ситуации. 
Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ об 

утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. 
Юрисконсульту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-
референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы 
договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать 
их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и 
сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с 
юрисконсультом завизировала проект приказа. 

 
Задание 2. Составьте распорядительные документы, необходимые в данной 

управленческой ситуации. 
С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности 

генеральный директор ООО «Техника» (г. Курск) Соколов О.Г. 20 сентября текущего года 
издал приказ о создании коммерческого отдела в составе 3 штатных единиц: коммерческого 
директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру 
предприятия Горячеву Г.А. было поручено представить на утверждение новое штатное 
расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому директору 
Игнатьеву Т.Н., который завизировал проект приказа, предписано закончить 
комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября. 
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9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 
освоения дисциплины  

 
9.1. Основная литература 

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

и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 545 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-16003-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/535548  

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. — 
2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 131 с. — (Высшее образование). — ISBN 
978-5-534-15964-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/539522  

3. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 
управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 270 с. — (Высшее образование). 
— ISBN 978-5-534-16016-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536404  

  
9.2. Дополнительная литература 

 
1. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для 

вузов / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. 
— 144 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16172-4. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536876  

2. Казакевич, Т. А.  Документоведение. Документационный сервис : учебник и 
практикум для вузов / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 167 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. 
— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/538386  

3.  Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обеспечения 
управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. 
— Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-
534-16537-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/536968  

 
10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

необходимых для освоения дисциплины и информационных технологий, 
используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, 

включая перечень программного обеспечения и информационных справочных 
систем (при необходимости) 

 
1. http://biblioclub.ru  - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 
2. https://urait.ru - ЭБС «Образовательная платформа Юрайт» 
3. https://www.consultant.ru/online/ - Информационная справочная система 

«КонсультантПлюс» 
4. https://doc-up.ru/dp - Делопроизводство 

 
Лицензионное программное обеспечение: 
- Windows (зарубежное, возмездное); 
- MS Office (зарубежное, возмездное); 

https://urait.ru/bcode/535548
https://urait.ru/bcode/539522
https://urait.ru/bcode/536404
https://urait.ru/bcode/536876
https://urait.ru/bcode/538386
https://urait.ru/bcode/536968
http://biblioclub.ru/
https://urait.ru/
https://www.consultant.ru/online/
https://doc-up.ru/dp
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- Adobe Acrobat Reader (зарубежное, свободно распространяемое); 
- КонсультантПлюс: «КонсультантПлюс: Студент» (российское, свободно 

распространяемое); 
- 7-zip – архиватор (зарубежное, свободно распространяемое); 
- Comodo Internet Security (зарубежное, свободно распространяемое). 

 
11. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины  

 
Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и 

расписанием учебных занятий. Язык обучения (преподавания) – русский.  
При формировании своей индивидуальной образовательной траектории 

обучающийся имеет право на перезачет соответствующих дисциплин и профессиональных 
модулей, освоенных в процессе предшествующего обучения, который освобождает 
обучающегося от необходимости их повторного освоения. 

Образовательные технологии 
Учебный процесс при преподавании курса основывается на использовании 

традиционных, инновационных и информационных образовательных технологий. 
Традиционные образовательные технологии представлены занятиями семинарского и 
лекционного типа. Инновационные образовательные технологии используются в виде 
широкого применения активных и интерактивных форм проведения занятий. 
Информационные образовательные технологии реализуются путем активизации 
самостоятельной работы студентов в информационной образовательной среде. 

Занятия лекционного типа 
Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных 

вопросов учебного плана. 
На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 
Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать 

более глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, 
чем это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 

Занятия семинарского типа 
Семинарские (практические занятия) представляют собой детализацию лекционного 

теоретического материала, проводятся в целях закрепления курса и охватывают все 
основные разделы. 

Основной формой проведения семинаров и практических занятий является 
обсуждение наиболее проблемных и сложных вопросов по отдельным темам, а также 
решение задач и разбор примеров и ситуаций в аудиторных условиях. В обязанности 
преподавателя входят: оказание методической помощи и консультирование студентов по 
соответствующим темам курса. 

Активность на практических занятиях оценивается по следующим критериям: 
• ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем; 
• участие в дискуссиях; 
• выполнение проектных и иных заданий; 
• ассистирование преподавателю в проведении занятий. 

Доклады и оппонирование докладов проверяют степень владения теоретическим 
материалом, а также корректность и строгость рассуждений. 

Оценивание практических заданий входит в накопленную оценку. 
Самостоятельная работа обучающихся 

Самостоятельная работа студентов – это процесс активного, целенаправленного 
приобретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия 
преподавателя, характеризующийся предметной направленностью, эффективным 
контролем и оценкой результатов деятельности обучающегося. 
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Цели самостоятельной работы: 
• систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 
• углубление и расширение теоретических знаний; 
• формирование умений использовать нормативную и справочную документацию, 

специальную литературу; 
• развитие познавательных способностей, активности студентов, ответственности и 

организованности; 
• формирование самостоятельности мышления, творческой инициативы, 

способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 
• развитие исследовательских умений и академических навыков. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 
студентов в зависимости от цели, объема, уровня сложности, конкретной тематики. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает 
использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 
учреждения. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы 
преподаватель может проводить инструктаж по выполнению задания. В инструктаж 
включается: 

• цель и содержание задания; 
• сроки выполнения; 
• ориентировочный объем работы; 
• основные требования к результатам работы и критерии оценки; 
• возможные типичные ошибки при выполнении. 

Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на 
изучение дисциплины. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 
проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Студенты должны подходить к самостоятельной работе как к наиважнейшему 
средству закрепления и развития теоретических знаний, выработке единства взглядов на 
отдельные вопросы курса, приобретения определенных навыков и использования 
профессиональной литературы. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся должны быть оснащены 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением 
доступа в электронную информационно-образовательную среду организации. 

При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны: 
• просматривать основные определения и факты; 
• повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить его 

с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 
• изучить рекомендованную литературу, составлять тезисы, аннотации и конспекты 

наиболее важных моментов; 
• самостоятельно выполнять задания, аналогичные предлагаемым на занятиях; 
• использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств; 
• выполнять домашние задания по указанию преподавателя. 

 
Рекомендации по обучению инвалидов и лиц с ОВЗ 

Освоение дисциплины инвалидами и лицами с ОВЗ может быть организовано как 
совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах. Предполагаются 
специальные условия для получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 
особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ОВЗ, индивидуальными программами 
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реабилитации инвалидов (при наличии). При необходимости осуществляется 
дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психологами, социальными 
работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 
2014 г. № АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и 
рефлексивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью 
оказания помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими 
студентами, создании комфортного психологического климата в студенческой группе. 
Подбор и разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления 
материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных 
технических средств и информационных систем. 

Медиа-материалы также следует использовать и адаптировать с учетом 
индивидуальных особенностей обучения инвалидов и лиц с ОВЗ. 

Освоение дисциплины инвалидами и лицами с ОВЗ осуществляется с 
использованием средств обучения общего и специального назначения (персонального и 
коллективного использования). Материально-техническое обеспечение предусматривает 
приспособление аудиторий к нуждам инвалидов и лиц с ОВЗ. 

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов и лиц с ОВЗ 
устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей. Для инвалидов 
и лиц с ОВЗ предусматривается доступная форма предоставления заданий оценочных 
средств, а именно: 

− в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-
двигательного аппарата); 

− в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и 
контрастностью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

− методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 
Студентам с инвалидностью и лицам с ОВЗ увеличивается время на подготовку 

ответов на контрольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма 
предоставления ответов на задания, а именно: 

− письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с 
нарушениями слуха, речи); 

− выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 
лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

− устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 
При необходимости для обучающихся с инвалидностью и лиц с ОВЗ процедура 

оценивания результатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
  



18 
 

12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 
образовательного процесса по дисциплине  

 
Учебная аудитория, предназначенная для проведения учебных занятий, 

предусмотренных настоящей рабочей программой дисциплины, оснащенная 
оборудованием и техническими средствами обучения, в состав которых входят: комплекты 
специализированной учебной мебели, доска классная, мультимедийный проектор, экран, 
компьютер с установленным лицензионным программным обеспечением, с выходом в сеть 
«Интернет» и доступом в электронную информационно-образовательную среду. 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся – аудитория, 
оснащенная следующим оборудованием и техническими средствами: 
специализированная мебель для преподавателя и обучающихся, доска учебная, 
мультимедийный проектор, экран, звуковые колонки, компьютер (ноутбук), персональные 
компьютеры для работы обучающихся с установленным лицензионным программным 
обеспечением, с выходом в сеть «Интернет» и доступом в электронную информационно-
образовательную среду. 
 


	1. Цель и задачи дисциплины
	2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего образования
	3. Объем дисциплины в зачетных единицах и академических часах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
	4. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
	5. Содержание дисциплины
	6. Структура дисциплины по темам с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
	7. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине
	8. Перечень вопросов и типовые задания для подготовки к промежуточной аттестации
	9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
	10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения дисциплины и информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечени...
	11. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины
	12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине

		2025-12-08T13:52:43+0300
	АНО ВО "ИНСТИТУТ МЕЖДУНАРОДНЫХ ЭКОНОМИЧЕСКИХ СВЯЗЕЙ", ИНСТИТУТ МЕЖДУНАРОДНЫХ ЭКОНОМИЧЕСКИХ СВЯЗЕЙ, ИМЭС




