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1. Цель освоения дисциплины 

 

Изучить современные требования государственных стандартов и нормативно-

методических актов к оформлению служебных документов. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 

 

Дисциплина «Основы делопроизводства» относится к вариативной части блока 

дисциплин. 

Профильной для данной дисциплины является педагогическая профессиональная 

деятельность. 

Для освоения дисциплины «Основы делопроизводства» обучающиеся используют 

знания, умения, способы деятельности и установки, сформированные в ходе изучения 

дисциплин «Методика обучения истории», «Психология», «Бенчмаркинг», «Государственное 

регулирование экономики», «Институциональная экономика», «История экономики и 

экономических учений», «Коммерческая деятельность», «Мировой опыт преподавания 

экономики», «Налоги и налогообложение», «Национальная экономика», «Основы 

социального страхования», «Планирование и управление образовательными процессами», 

«Стратегический менеджмент», «Экономика малого бизнеса», «Экономика образования», 

«Экономика отраслевых рынков», «Экономическая теория», прохождения практики 

«Педагогическая практика (воспитательная)». 

 Освоение данной дисциплины является необходимой основой для последующего 

изучения дисциплин «Методика обучения истории», «Методика обучения экономике», 

«Авторские технологии обучения экономике», «Анализ хозяйственной деятельности 

образовательного учреждения», «Бухгалтерский учет и аудит в образовательном 

учреждении», «Взаимодействие школы и современной семьи», «Внеклассная работа по 

экономике», «Инвестиции», «Инвестиционный анализ», «Лидерство», «Маркетинг 

образовательных услуг», «Мотивация и стимулирование трудовой деятельности», «Основы 

предпринимательства и бизнеса», «Преподавание региональной экономики в школе», 

«Современные технологии оценки учебных достижений учащихся», «Социальная защита 

трудящихся и социальные стандарты», «Сравнительная экономика», «Статистика», «Теория 

управления образовательным учреждением», «Управление персоналом», «Управление 

социальным развитием персонала», «Управление человеческими ресурсами», «Финансы и 

кредит», «Экономика и управление образовательным учреждением», «Экономика 

образовательного учреждения», «Экономика общественного сектора», «Этика деловых 

отношений», прохождения практик «Практика по получению профессиональных умений и 

опыта профессиональной деятельности», «Преддипломная практика». 

 

3. Планируемые результаты обучения 

 

В результате освоения дисциплины выпускник должен обладать следующими 

компетенциями: 

 

 – готовностью к взаимодействию с участниками образовательного процесса (ПК-6); 

 

 – способностью организовывать сотрудничество обучающихся, поддерживать их 

активность, инициативность и самостоятельность, развивать творческие способности (ПК-7); 

 

 – готовностью использовать систематизированные теоретические знания и 

практические навыки в области экономики и управления для осуществления эффективной 

профессиональной деятельности (СК-3). 
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В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

 

знать 

 – функции документа, классификацию документов, современные требования к 

документационному обеспечению управления; 

 – способы документирования; 

 

уметь 

 – применять полученные знания в организациях; 

 – выполнять ключевые технологические операции при работе с документами; 

 

владеть  

 – основными методами и приемами исследовательской, аналитической и 

практической работы в области документационного обслуживания. 

 

 

4. Объём дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Всего 

часов 

Семестры 

6 

Аудиторные занятия (всего) 36 36 

В том числе:   

Лекции (Л) 18 18 

Практические занятия (ПЗ) 18 18 

Лабораторные работы (ЛР) – – 

Самостоятельная работа 72 72 

Контроль – – 

Вид промежуточной аттестации  ЗЧО 

Общая трудоемкость  часы 

зачётные единицы 

108 108 

3 3 

 

5. Содержание дисциплины 

5.1. Содержание разделов дисциплины 

 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 

Содержание раздела дисциплины 

1 Требования к оформлению 

служебных документов 

(документирование) 

Документ, его функции и способы документирования. 

Современное государственное регулирование 

делопроизводства. Оформление управленческих 

документов. Организационные документы. 

Распорядительные документы. Информационно-

справочные документы. 

2 Организация работы с 

документами 

(документооборот) 

Организация документооборота. Регистрация 

дументов. Контроль за исполнением документов. 

Работа с обращениями граждан. Организация текущего 

хранения документов. Подготовка дел к архивному 

хранению. 

 

5.2. Количество часов и виды учебных занятий по разделам дисциплины 

 

№ 

п/п 

Наименование раздела 

дисциплины 

Лекц. Практ. 

зан. 

Лаб. 

зан. 

СРС Всего 
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1 Требования к оформлению 

служебных документов 

(документирование) 

10 10 – 36 56 

2 Организация работы с 

документами 

(документооборот) 

8 8 – 36 52 

 

 

6. Перечень основной и дополнительной учебной литературы 

6.1. Основная литература 

 

 1. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления. 2-е изд. 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Медведева О.В.— Электрон. текстовые данные.— 

Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012.— 175 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/9566.— ЭБС «IPRbooks». 

 2. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Брезе В.А., 

Брезе О.Э.— Электрон. текстовые данные.— Кемерово: Кемеровский технологический 

институт пищевой промышленности, 2014.— 286 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/61288.— ЭБС «IPRbooks». 

 3. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: 

учебник/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 160 

c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15353.— ЭБС «IPRbooks». 

 

6.2. Дополнительная литература 

 

 1. Попов С.Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном компьютере 

[Электронный ресурс]/ Попов С.Л.— Электрон. текстовые данные.— М.: СОЛОН-ПРЕСС, 

2013.— 424 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/26915.— ЭБС «IPRbooks». 

 2. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— Электрон. 

текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2014.— 220 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/15713.— ЭБС «IPRbooks». 

 

7. Ресурсы Интернета 

 

Перечень ресурсов Интернета, необходимых для освоения дисциплины: 

 1. ЭБС IPRbooks (http://www.iprbookshop.ru/). 

 

8. Информационные технологии и программное обеспечение  

 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и 

информационных справочных систем (при необходимости): 

 1. Информационно-справочная система "Гарант". 

 2. Офисный пакет (Microsof Office, Open Office или др.). 

 

9. Материально-техническая база 

 

Для проведения учебных занятий по дисциплине «Основы делопроизводства» 

необходимо следующее материально-техническое обеспечение: 

 1. Учебные аудитории для проведения лекционных и практических занятий. 

 2. Комплект мультимедийного презентационного оборудования. 
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 3. Компьютерный класс для самостоятельной работы студентов, имеющий доступ к 

сети Интернет. 

 

10. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 

 Дисциплина «Основы делопроизводства» относится к вариативной части блока 

дисциплин. Программой дисциплины предусмотрено чтение лекций и проведение 

практических занятий. Промежуточная аттестация проводится в форме аттестации с 

оценкой. 

 Лекционные занятия направлены на формирование глубоких, систематизированных 

знаний по разделам дисциплины. В ходе лекций преподаватель раскрывает основные, 

наиболее сложные понятия дисциплины, а также связанные с ними теоретические и 

практические проблемы, даёт рекомендации по практическому освоению изучаемого 

материала. В целях качественного освоения лекционного материала обучающимся 

рекомендуется составлять конспекты лекций, использовать эти конспекты при подготовке к 

практическим занятиям, промежуточной и итоговой аттестации. 

 Практические занятия являются формой организации педагогического процесса, 

направленной на углубление научно-теоретических знаний и овладение методами работы, в 

процессе которых вырабатываются умения и навыки выполнения учебных действий в сфере 

изучаемой науки. Практические занятия предполагают детальное изучение обучающимися 

отдельных теоретических положений учебной дисциплины. В ходе практических занятий 

формируются умения и навыки практического применения теоретических знаний в 

конкретных ситуациях путем выполнения поставленных задач, развивается научное 

мышление и речь, осуществляется контроль учебных достижений обучающихся. 

 При подготовке к практическим занятиям необходимо ознакомиться с теоретическим 

материалом дисциплины по изучаемым темам – разобрать конспекты лекций, изучить 

литературу, рекомендованную преподавателем. Во время самого занятия рекомендуется 

активно участвовать в выполнении поставленных заданий, задавать вопросы, принимать 

участие в дискуссиях, аккуратно и своевременно выполнять контрольные задания. 

 Контроль за качеством обучения и ходом освоения дисциплины осуществляется на 

основе рейтинговой системы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

студентов. Рейтинговая система предполагает 100-балльную оценку успеваемости студента 

по учебной дисциплине в течение семестра, 60 из которых отводится на текущий контроль, а 

40 – на промежуточную аттестацию по дисциплине. Критериальная база рейтинговой 

оценки, типовые контрольные задания, а также методические материалы по их применению 

описаны в фонде оценочных средств по дисциплине, являющемся приложением к данной 

программе. 

 

11. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 

 Самостоятельная работа обучающихся является неотъемлемой частью процесса 

обучения в вузе. Правильная организация самостоятельной работы позволяет обучающимся 

развивать умения и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых знаний, 

обеспечивает высокий уровень успеваемости в период обучения, способствует 

формированию навыков совершенствования профессионального мастерства. 

 Самостоятельная работа обучающихся во внеаудиторное время включает в себя 

подготовку к аудиторным занятиям, а также изучение отдельных тем, расширяющих и 

углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой дисциплины. Такая 

работа может предполагать проработку теоретического материала, работу с научной 

литературой, выполнение практических заданий, подготовку ко всем видам контрольных 

испытаний, выполнение творческих работ. 

 Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по 
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дисциплине представлено в рабочей программе и включает в себя: 

 – рекомендуемую основную и дополнительную литературу; 

 – информационно-справочные и образовательные ресурсы Интернета; 

 – оценочные средства для проведения текущего контроля и промежуточной 

аттестации по дисциплине. 

 Конкретные рекомендации по планированию и проведению самостоятельной работы 

по дисциплине «Основы делопроизводства» представлены в методических указаниях для 

обучающихся, а также в методических материалах фондов оценочных средств. 

 

12. Фонд оценочных средств 

 

Фонд оценочных средств, включающий перечень компетенций с указанием этапов их 

формирования, описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания, типовые контрольные задания и 

методические материалы является приложением к программе учебной дисциплины. 
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