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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля) 

 
Целью освоения дисциплины является получение студентами теоретических основ в 

сфере делопроизводства и организации документооборота, знаний об организации работы с 

документами, основных группах документов, этапах обработки и регистрация документов.  

Задачами освоения дисциплины является усвоение основных понятий  о видах 

документов, особенностях их создания, хранения и оборота, нормативно-методической, 

нормативно-правовой и справочной  документации в сфере делопроизводства, а так же 

формирование навыков самостоятельной работы с письменными документами и развитие 

способности умелого использования студентами полученных знаний при практическом 

применении основ делопроизводства. 

 

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональ-

ной образовательной программы 

 
Дисциплина (модуль) относится к части основной профессиональной образовательной 

программы, формируемой участниками образовательных отношений. 

Дисциплина (модуль) изучается в 7 семестре. 

 

3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (мо-

дулю) 
 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной про-

граммы (формируемыми компетенциями) и индикаторами их достижения, установленными в 

общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён 

ниже. 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

 

Знать:  

1) Нормативно-правовое регулирование в сфере государственного кадастрового учета 

объектов недвижимости, порядок ведения ЕГРН, правила осуществления кадастрового деле-

ния территории Российской Федерации (код компетенции – ПК-2, код индикатора – ПК-2.1.); 

 

Уметь:  

1) Применять современные технологии к разработке технических документов по зем-

леустройству и кадастрам, использовать пакеты прикладных программ, базы и банки данных 

для накопления и переработки кадастровой информации, оформлять различные виды доку-

ментов, пользоваться нормативно-правовой базой (код компетенции – ПК-2, код индикатора 

– ПК-2.2.); 

 

Владеть:  

1) Навыками в составлении технической документации, основными методами, спосо-

бами и средствами получения, хранения, переработки информации, навыками работы с ком-

пьютером как средством управления информацией (код компетенции – ПК-2, код индикато-

ра – ПК-2.3.). 

 

Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения представлены в 

общей характеристике основной профессиональной образовательной программы. 
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4 Объем и содержание дисциплины (модуля) 

 

4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятель-

ной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы 

промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 
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Очная форма обучения 

7 ЗЧ 2 72 14 14 - - - 0.1 43.9 

Итого - 2 72 14 14 - - - 0.1 43.9 

Заочная форма обучения 

7 ЗЧ 2 72 2 4 - - - 0.1 65.9 

Итого - 2 72 2 4 - - - 0.1 65.9 

 

Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет 

с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы. 

 

4.2 Содержание лекционных занятий 

Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы лекционных занятий 

7 семестр  

1 ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА Возникновение и история разви-

тия делопроизводства в России. Нормативно-правовое обеспечение делопроизводства 

в России. Документоведение как научная дисциплина 

2 ДОКУМЕНТ В СОВРЕМЕННОМ МИРЕ Понятие «документ». Документ как систе-

ма. Классификация документов 

3 СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ НА ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЕ Общие требо-

вания к созданию документов по ГОСТ Р 7.0.97-2016. Состав реквизитов докумен-

тов. Правила оформления реквизитов документов. Требования к бланкам документов. 

4 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ Состав реквизи-

тов документов. Правила оформления реквизитов документов Требования к блан-

кам документов  

5 СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 

Организационные документы . Распорядительные документы. Информационно-

справочные документы 

6 ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ Организация документооборота. 

Общие правила регистрации документов. Контроль исполнения документов. Подго-

товка документов к передаче на хранение в архив. Передача документов в архив 
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№ 

п/п 
Темы лекционных занятий 

7 СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ Нормативно-методическое и правовое обеспечение стан-

дартизации и автоматизации делопроизводства. Основные понятия электронного 

делопроизводства. Системы автоматизации делопроизводства. Электронное доку-

ментирование. Электронный документооборот. 

 

Заочная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы лекционных занятий 

7 семестр  

1 ДОКУМЕНТ В СОВРЕМЕННОМ МИРЕ Понятие «документ». Документ как систе-

ма. Классификация документов 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Состав реквизитов документов. Правила оформления реквизитов документов. Тре-

бования к бланкам документов 

 

4.3 Содержание практических (семинарских) занятий 
 

Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы практических занятий 

7 семестр  

1 Реквизиты на управленческой документации 

2 Разработка и оформление приказов по основной деятельности 

3 Разработка и оформление докладных, и объяснительных записок 

4 Разработка и оформление  протоколов,  необходимых управленческих ситуациях. 

5 Разработка и оформление служебных писем 

6 Составление и оформление актов 

 

Заочная форма обучения 
№ 

п/п 
Темы практических занятий 

7 семестр  

1 Состав реквизитов документов 

2 Составление и оформление основных видов документов 

 

4.4 Содержание лабораторных работ 
 

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образова-

тельной программой 

 

4.5 Содержание клинических практических занятий 
 

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образова-

тельной программой 

 

4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося 
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Очная форма обучения 
№ 

п/п 
Виды и формы самостоятельной работы 

7 семестр  

1 Подготовка к практическим (семинарским) работам  

2 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 

 

Заочная форма обучения 
№ 

п/п 
Виды и формы самостоятельной работы 

7 семестр  

1 Подготовка к практическим (семинарским) занятиям 

2 Выполнение контрольно-курсовой работы 

3 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение 

 

5 Система формирования оценки результатов обучения по дисципли-

не (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающегося 

 

Очная форма обучения  
Мероприятия текущего контроля успеваемости  

и промежуточной аттестации обучающегося 

Максимальное 

количество баллов  

7 семестр  

Текущий  

контроль  

успеваемости 

Первый  

рубежный 

контроль 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Посещение лекционных занятий 5 

Работа на практических (семинарских) заня-

тиях 

25 

Итого 30 

Второй 

рубежный 

контроль 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Посещение лекционных занятий 5 

Работа на практических (семинарских) заня-

тиях 

10 

Подготовка реферата 15 

Итого 30 

Промежуточ-

ная аттестация 

Зачет 40 (100*) 

 

Заочная форма обучения  
Мероприятия текущего контроля успеваемости  

и промежуточной аттестации обучающегося 

Максимальное 

количество баллов  

7 семестр  

Текущий  

контроль  

успеваемости 

Оцениваемая учебная деятельность  

обучающегося: 

Посещение лекционных занятий 5 

Работа на практических (семинарских) занятиях 20 

Выполнение контрольно-курсовой работы 25 
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Мероприятия текущего контроля успеваемости  

и промежуточной аттестации обучающегося 

Максимальное 

количество баллов  

Итого 60 

Промежуточ-

ная аттестация 
Зачет 

40 (100*) 

 

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оце-

нивания результатов обучения по дисциплине (модулю) 
 

Система оценивания  

результатов обучения  
Оценки 

Стобалльная система оценивания 0 – 39 40 – 60 61 – 80 81 – 100 

Академическая система оценивания  

(экзамен, дифференцированный зачет, 

защита курсового проекта,  

защита курсовой работы) 

Неудовле-

творительно 

Удовлетво-

рительно 
Хорошо Отлично 

Академическая система оценивания  

(зачет) 
Не зачтено Зачтено 

 

6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и 

технические средства обучения), необходимой для осуществления образо-

вательного процесса по дисциплине (модулю)  

 
- Помещения для проведения лекционных  и практических занятий должны быть 

укомплектованы учебной мебелью и техническими средствами обучения, служащими для 

представления учебной информации большой аудитории.  

- Для проведения лекционных занятий предлагаются наборы демонстрационного обо-

рудования и учебно-наглядных пособий и тематических иллюстраций.  

- Рабочее место преподавателя должно быть оснащено доской и письменными при-

надлежностями. 

 

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необхо-

димой для освоения дисциплины (модуля) 

 

7.1 Основная литература 

 
1. Кузнецова, И. В. Документирование управленческой деятельности  : учебное пособие 

для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. —  Москва, Саратов : Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 240 c. — ISBN 978-5-394-02780-2. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/59274.html (дата обращения: 07.09.2020). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей 

2. Кузьмина, И. В. Делопроизводство  : учебное пособие / И. В. Кузьмина. —  Москва : 

Московский гуманитарный университет, 2017. — 128 c. — ISBN 978-5-906912-98-5. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/74718.html (дата обращения: 01.07.2022). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 



8 

3. Куняев, Н. Н. Документоведение  : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фаб-

ричнов ; под редакцией Н. Н. Куняев. —  Москва : Логос, 2015. — 352 c. — ISBN 978-

5-98704-329-5. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/70692.html (дата обращения: 

01.07.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

 

7.2 Дополнительная литература 

 
1. Волкова, Е. А. Делопроизводство  : практическое пособие для студентов-бакалавров, 

обучающихся по направлению подготовки «Юриспруденция» / Е. А. Волкова. —  

Краснодар, Саратов : Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 41 c. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/62609.html (дата обращения: 24.06.2022). — Режим 

доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Кришталюк, А. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защита коммерческой тай-

ны  : курс лекций / А. Н. Кришталюк. —  Орел : Межрегиональная Академия безопас-

ности и выживания (МАБИВ), 2014. — 199 c. — Текст : электронный // Цифровой об-

разовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/33427.html (дата обращения: 27.06.2022). — Режим досту-

па: для авторизир. Пользователей 

3. Мирюшкина, Ю. В. Делопроизводство и документационное обеспечение государст-

венной и муниципальной службы  : практикум / Ю. В. Мирюшкина. —  Ставрополь : 

Северо-Кавказский федеральный университет, 2016. — 116 c. — Текст : электронный 

// Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/66028.html (дата обращения: 01.07.2022). — Режим досту-

па: для авторизир. пользователей 

 

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

 
1. Законодательство РФ. - Режим доступа: http://www.consultant.ru, свободный.- Загл. с 

экрана. 

2. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дис-

циплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. с экрана. 

3. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана. 

4. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, 

режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана. 

5. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим 

доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана. 

6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - 

Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана.  

 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осущест-

вления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

https://tsutula/
http://www.iprbookshop.ru/
http://elibrary.ru/
http://cyberleninka.ru/
http://window.edu.ru.-/
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9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе оте-

чественного производства  
 

- пакет офисных приложений «МойОфис 

- текстовый редактор MS Word; 

- программа создания презентаций  PowerPoint. 

 

9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз дан-

ных и информационных справочных систем 
 

Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс 


