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I. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ 

 

Цель изучения дисциплины: знание особенностей управления документаций 

в организации и его составляющие, владеть основами контрольной деятельности, 

сформировать первичные навыки управления оперативным и архивным хранением 

документов. 

 

Задачи изучения дисциплины:  

- знать современные проблемы документоведения и архивоведения и современ-

ные технологии их разрешения в организации;  

- знать схемы и алгоритмы управления потоками документов в организации и 

методы их оптимизации;  

- уметь осуществлять основы контрольной деятельности  

- владеть навыками разработки организационно-методических документов по 

документоведению. 

 

Место дисциплины в структуре ОПОП: реализуется в рамках вариативной 

части блока Б1. Дисциплины (модули). 

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине: 
Код 

компетенции 

Индикаторы достижения  

компетенции 

Планируемые результаты обучения по дис-

циплине 

ПК-8 Знать: 

- виды и типовые формы организацион-

ных и распорядительных документов, 

необходимых для документального 

оформления решений в управлении опе-

рационной (производственной) деятель-

ности организаций в условиях организа-

ционных изменений;  

- перечень и возможности применения 

методов и программных средств обра-

ботки деловой информации;  

- принципы планирования операционной 

(производственной) деятельности орга-

низаций.  

Знает: 

- основы документооборота и его со-

ставляющие.  

- особенности управления входящими, 

исходящими и внутренними докумен-

тами 

- принципы контроля исполнения до-

кументов 

- формы управления оперативным 

хранением документов 

- принципы управления архивным 

хранением документов 

 

Уметь: 

- применять современные методы и 

средства обработки деловой информа-

ции; 

- документально оформлять управленче-

ские решения при внедрении технологи-

ческих, продуктовых инноваций или ор-

ганизационных изменений;  

- использовать современные методы ор-

ганизации планирования операционной 

(производственной) деятельности. 

Умеет: 

- использовать документооборот и его 

составляющие.  

- применять особенности управления 

входящими, исходящими и внутрен-

ними документами 

- применять принципы контроля ис-

полнения документов 

- использовать формы управления 

оперативным хранением документов 

- применять принципы управления ар-

хивным хранением документов 
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Владеть: 

- навыками документального оформле-

ния решений в управлении операцион-

ной (производственной) деятельности 

организаций при внедрении технологи-

ческих и продуктовых инноваций; 

- навыками и приемами использования 

корпоративных информационных си-

стем в документообороте организации;  

- навыками и инструментарием опера-

ционного планирования. 

Владеет: 

- навыками использования документо-

оборота и его составляющих.  

- навыками применения особенностей 

управления входящими, исходящими 

и внутренними документами 

- навыками применения принципов 

контроля исполнения документов 

- приемами использования форм 

управления оперативным хранением 

документов 

 

II. СОДЕРЖАНИЕ И ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  
с указанием количества часов, выделенных на контактную работу обучающихся  

с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу  

 

Очная форма обучения  

 

 

Очно-заочная форма обучения  

 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем Всего 

Аудиторные занятия 
Сам. раб.  

ЛК  ПЗ ЛБ 

 Раздел 1. Основы документаци-

онного обеспечения управления 
46 8 8  30 

1 Тема 1. Документооборот и его со-

ставляющие. Особенности управле-

ния входящими, исходящими и 

внутренними документами 

23 4 4  15 

2 Тема 2. Контроль исполнения доку-

ментов 
23 4 4  15 

 Раздел 2. Реализация документа-

ционного менеджмента 
61,8 10 10  41,8 

4 Тема 3. Управление оперативным 

хранением документов 
28 4 4  20 

 Тема 4. Управление архивным хра-

нением документов 
33,8 6 6  21,8 

 Зачет 0,2     

 Итого за 5 семестр  108 18 18  71,8 

 ИТОГО: 108 18 18  71,8 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем Всего 

Аудиторные занятия 
Сам. раб.  

ЛК  ПЗ ЛБ 

 Раздел 1. Основы документаци-

онного обеспечения управления 
48 2 2  46 

1 Тема 1. Документооборот и его со-

ставляющие. Особенности управле-

ния входящими, исходящими и 

внутренними документами 

25 1 1  23 
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Заочная форма обучения  

 

 

 

III. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Текущая аттестация проводится в форме реферата. 

 

Примерная тематика рефератов 
 

1. Современные способы и средства документирования, пути их совершен-

ствования. 

2. Соотношение бумажного и электронного делопроизводства в документаци-

онном обеспечении управления. 

3. Современные требования к систематизации документов в делопроизводстве 

организации. 

2 Тема 2. Контроль исполнения доку-

ментов 
25 1 1  23 

 Раздел 2. Реализация документа-

ционного менеджмента 
59,8 - 4  53,8 

3 Тема 3. Управление оперативным 

хранением документов 
28 - 2  26 

4 Тема 4. Управление архивным хра-

нением документов 
29,8 - 2  27,8 

5 Зачет 0,2     

 Итого за 8 триместр  108 2 6  99,8 

 ИТОГО: 108 2 6  99,8 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем Всего 

Аудиторные занятия 
Сам. раб.  

ЛК  ПЗ ЛБ 

 Раздел 1. Основы документаци-

онного обеспечения управления 
54 4 4  46 

1 Тема 1. Документооборот и его со-

ставляющие. Особенности управле-

ния входящими, исходящими и 

внутренними документами 

27 2 2  23 

2 Тема 2. Контроль исполнения доку-

ментов 
27 2 2  23 

 Раздел 2. Реализация документа-

ционного менеджмента 
53,8 - 4  49,8 

3 Тема 3. Управление оперативным 

хранением документов 
28 - 2  24 

4 Тема 4. Управление архивным хра-

нением документов 
29,8 - 2  25,8 

5 Зачет 0,2     

 Итого за 3 семестр  108 4 8  95,8 

 ИТОГО: 108 4 8  95,8 
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4. Совершенствование форм и методов контроля исполнения документов в ор-

ганизации и структурном подразделении. 

5. Роль и значение организационных документов в управлении предприятий 

различных форм собственности. 

6. Особенности применения указаний и распоряжений в документационном 

обеспечении управления. 

7. Технология обеспечения сохранности документов в государственных и ве-

домственных архивах. 

8. Системы электронного документооборота. 

9. Государственное регулирование делопроизводства на современном этапе. 

10. Единая государственная система делопроизводства в документационном 

обеспечении управления. 

11. Исторические и теоретические аспекты документирования. 

12. Стандартизация и стандарты в документационном обеспечении управления 

на современном этапе. 

13. Фальсифицированные документы. 

14. Особенности и эффективность использования информации в делопроизвод-

стве. 

15. Современные требования и общие правила формирования дел. 

16. Оптимизация функций и видов документов на современном этапе. 

17. Современная ситуация с представительством документов органов власти в 

сети Интернет. 

18. Использование Интернет-технологий в документационном обеспечении 

управления. 

19. Понятие о бланках документов и требованиях, предъявляемых к их состав-

лению на современном этапе. 

20. Делопроизводство в кадровой службе. 

21. Задачи делопроизводства и служб документационного обеспечения управ-

ления по совершенствованию работы с документами на современном этапе. 

22. Группы дел в документационном обеспечении управления и подготовка их 

на архивное хранение. 

23. Требования и совершенствование форм и методов обработки исходящей до-

кументации. 

24. Документооборот как составная часть делопроизводства и пути его оптими-

зации. 

25. Оборудование и оснащение помещений служб документационного обеспе-

чения управления на современном этапе. 

26. Методы управления документооборотом на современном этапе. 

27. Постоянные реквизиты, практика их применения и использования. 

28. Разработка и применение автоматизированной системы документооборота 

на предприятии. 

29. Система плановой документации: необходимость ее создания и примене-

ния. 
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30. Современные программные средства, используемые в процессе создания 

документов. 

31. Стандартизация управленческой документации на современном этапе. 

32. Электронный документооборот в современном офисе. 

33. Классификация документов и составление номенклатуры дел на предприя-

тии. 

34. Внедрение автоматизированной системы документационного обеспечения 

управления в деятельность предприятий и организаций. 

35. Основные классы автоматизированных систем документационного обеспе-

чения управления, их характеристики и использование в практической работе. 

36. Использование компьютерной графики в документационном обеспечении 

управления. 

37. Использование сайтов организаций в документационном обеспечении 

управления. 

38. Особенности поиска документа в Интернете. 

39. Документооборот и пути его совершенствования. 

40. Информационно-справочная работа по документам на персональном ком-

пьютере. 

41. Особенности определения сроков хранения документов. 

42. Особенности формирования дел. 

43. Формы регистрации документов в учреждении. 

44. Обработка входящей документации в организации. 

45. Роль распорядительных документов в управлении организации на совре-

менном этапе. 

46. Роль информационно-справочных материалов в управлении организации. 

47. Анализ должностных инструкций работников службы документационного 

обеспечения управления на примере (указать организацию или предприятие). 

48. Нормативно-правовое обеспечение конфиденциального делопроизводства 

России. 

49. Проблемы экспертизы ценности документов в делопроизводстве. 

 

Промежуточная аттестация обучающихся осуществляется в форме зачета с ис-

пользованием следующих оценочных материалов: перечень вопросов к зачету.  
  

Вопросы к зачету 

(5 семестр очная форма обучения, 8 триместр очно-заочная форма  

обучения, 3 семестр заочная форма обучения) 

 

1. Документооборот и его составляющие.  

2. Особенности управления входящими, исходящими и внутренними доку-

ментами.  

3. Контроль исполнения документов.  

4. Управление оперативным хранением документов.  

5. Управление архивным хранением документов. 
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6. Функциональное назначение, цель, задачи, организационная структура и 

численный состав службы ДОУ.  

7. Основные функции структурных подразделений службы ДОУ.  

8. Формирование службы ДОУ.  

9. Организация рабочих мест и условий труда персонала службы ДОУ.  

10. Управление повседневной деятельностью службы ДОУ. 

11. Организация работы с документами должностных лиц из числа руководя-

щего состава предприятия.  

12. Организация работы с документами исполнителей.  

13. Особенности организации работы должностных лиц с конфиденциаль-

ными документами и бланками строгой отчетности.  

14. Особенности организации работы должностных лиц с письменными об-

ращениями, поступающими в адрес предприятия. 

15. Содержание управленческих документов.  

16. Структура управленческих документов.  

17. Стиль изложения управленческих документов.  

18. Оформление управленческих документов. 

19. Общие вопросы организации документационного обеспечения управле-

ния персоналом предприятия.  

20. Особенности управления документацией по персоналу.  

21. Особенности документирования трудовой деятельности персонала.  

22. Особенности документирования деятельности по управлению персона-

лом должностных лиц из числа руководящего состава предприятия и деятельности 

службы персонала. 

23. Общие вопросы организации документационного обеспечения бухгалтер-

ской деятельности предприятия.  

24. Особенности управления бухгалтерской документацией.  

25. Особенности документирования деятельности бухгалтерии.  

26. Особенности документирования бухгалтерского учета и отчетности. 

 

 

IV. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИТЕРАТУРЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1. Основная литература 

 

1. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450483 (дата обращения: 01.09.2020).   

2. Организация и технология документационного обеспечения управления: 

электронное учебное пособие / сост. С.Е. Мишенин ; Кемеровский государственный 

https://urait.ru/bcode/450483
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университет, Институт истории, государственного управления и международных от-

ношений и др. – Кемерово : Кемеровский государственный университет, 2017. – 478 

с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 (дата обращения: 

01.09.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-8353-2149-0. – Текст : электронный. 

 

4.2. Дополнительная литература 

 

1. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент : учебное 

пособие / Ю.М. Демин. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. – 205 с. : табл., схем. 

– Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657 (дата обращения: 

01.09.2020). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4475-1572-0. – DOI 10.23681/253657. – 

Текст : электронный. 

 

 

V. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИ-

ОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

 
№ 

пп 
Ссылка на 

информационный ресурс 

Наименование разработки в 

электронной форме 
Доступность 

1. http://rosmintrud.ru  

 

Сайт Министерства труда и 

социальной защиты Россий-

ской Федерации 

Свободный доступ 

1.  

http://www.aup.ru/ 
Административно-управ-

ленческий портал. Вклю-

чает электронную библио-

теку деловой литературы и 

документов, бизнес-фо-

рум по различным аспектам 

теории и практики организа-

ции, планирования и управ-

ления деятельностью пред-

приятий. В разделах также 

представлены готовые биз-

нес-планы, статистические 

справочники и аналитиче-

ские обзоры. 

 

Свободный доступ  

 

VI.СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ  

И ИНФОРМАЦИОННЫЕСПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ 

 

1.  http://www.biblioclub.ru  

Электронно-библиотечная  

система (ЭБС) 

Университетская библиотека он-

лайн 

Регистрация через лю-

бой университетский 

компьютер. В дальней-

шем предоставляется 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657
http://rosmintrud.ru/
http://www.aup.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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неограниченный инди-

видуальный доступ из 

любой точки, в которой 

имеется доступ  к сети 

Интернет 

2.  
www.garant.ru  

 
Информационно-правовой портал Свободный доступ 

3.  www.elibrary.ru  

Российский информационный пор-

тал в области науки, технологии, 

медицины и образования 

Свободный доступ 

4.  www.consultant.ru 
Российская компьютерная спра-

вочно-правовая система 
Свободный доступ 

 

 

VII. ЛИЦЕНЗИОННОЕ И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОЕ  

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

При реализации учебной дисциплины применяется следующее лицензионное и 

свободно распространяемое программное обеспечение: 

- Microsoft Windows; 

- Microsoft Office; 

- LibreOffice и др. 

 

 

VIII. ОБОРУДОВАНИЕ И ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ,  

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРО-

ЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Учебные занятия проводятся в аудиториях, укомплектованных специализиро-

ванной мебелью, в том числе стационарными или переносными техническими сред-

ствами обучения (проектор, экран, компьютер/ноутбук).   

Самостоятельная работа проводится в кабинетах, оснащенных компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечение доступа в 

электронную информационно-образовательную среду университета. 

 

http://www.garant.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.consultant.ru/

	РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

