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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

(наименование дисциплины) 

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   
Рабочая программа учебной дисциплины является общепрофессиональной 

дисциплиной профессионального цикла основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 40.02.01 Право и организация социального 

обеспечения. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1,2,3,4,5,8,9. 

 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

Содержание программы учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления»направлено на достижение следующих целей: 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания 

Код  

ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

 

ОК 1.  

ОК 2.  

ОК 3.  

ОК 4.  

ОК 5.  

ОК 8.  

ОК 9.  

ПК 1.1.  

ПК 1.2.  

ПК 1.3.  

ПК 1.6.  

ПК 1.4.  

ЛР 1- ЛР 17 

 оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

 осуществлять 

обработку входящих, 

внутренних и исходящих 

документов, контроль за их 

исполнением; 

 оформлять 

документы для передачи в 

архив организации; 
 

 понятие 

документа, его свойства, 

способы документирования; 

 правила 

составления и оформления 

ОРД; 

 систему и 

типовую технологию ДОУ; 

 особенности 

делопроизводства по 

обращениям граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства; 
 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 

выражающий свою российскую идентичность в поликультурном  

и многоконфессиональном российском обществе и современном 

мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России,  

с Российским государством, демонстрирующий ответственность  

за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 

народа России, сохранять и защищать историческую правду  

ЛР 1 
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о Российском государстве 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения 

закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения  

к историческому и культурному наследию России. Осознанно  

и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе  

по социальным, национальным, религиозным признакам; 

экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной 

деятельности. Обладающий опытом гражданской социально 

значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, 

добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-

патриотических и др. объединениях, акциях, 

программах).Принимающий роль избирателя и участника 

общественных отношений, связанных с взаимодействием с 

народными избранниками 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-

нравственным ценностям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Действующий и 

оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки 

других людей с позиций традиционных российских духовно-

нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом 

осознания последствий поступков. Готовый к деловому 

взаимодействию и неформальному общению с представителями 

разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий 

их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения 

окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение  

к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной 

поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор 

сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных 

планов, потребностей своей семьи, российского 

общества.Выражающий осознанную готовность к получению 

профессионального образования, к непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 

на самообразование и профессиональную переподготовку в 

условиях смены технологического уклада и сопутствующих 

социальных перемен.   Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового 

следа» 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 

исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой 

родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных 

ценностей многонационального народа России. Выражающий свою 

этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа 

России, деятельно выражающий чувство причастности  

ЛР 5 
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к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное отношение к историческому  

и культурному наследию народов России, к национальным 

символам, праздникам, памятникам, традициям народов, 

проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, 

поддерживающий их заинтересованность в сохранении 

общероссийской культурной идентичности, уважающий их права 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих 

способностей, образовательного и профессионального маршрута, 

выбранной квалификации 

ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность 

каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности 

каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу 

мировоззренческого выбора, самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, предупредительный  

в отношении выражения прав и законных интересов других людей 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов  

и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 

конфессиональных групп в российском обществе; национального 

достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения 

необходимости обеспечения конституционных прав и свобод 

граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность 

межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, 

народов в России.   Выражающий сопричастность к преумножению 

и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства, включенный  

в общественные инициативы, направленные на их сохранение 

ЛР 8 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности.     

Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни 

(здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, 

физическая активность), демонстрирующий стремление  

к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное  

и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных 

наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, 

психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), 

деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 

проявляющий сформированность экологической культуры на основе 

понимания влияния социальных, экономических  

и профессионально-производственных процессов на окружающую 

среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих 

вред природе, распознающий опасности среды обитания, 

предупреждающий рискованное поведение других граждан, 

популяризирующий способы сохранения памятников природы 

страны, региона, территории, поселения, включенный  

в общественные инициативы, направленные на заботу о них 

ЛР 10 
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Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры. Критически оценивающий  

и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия 

искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. 

Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации  

и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность  

к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный 

на собственное самовыражение в разных видах искусства, 

художественном творчестве с учётом российских традиционных 

духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве 

собственного быта. Разделяющий ценности отечественного  

и мирового художественного наследия, роли народных традиций  

и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное 

отношение к технической и промышленной эстетике 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 

Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, 

понимание брака как союза мужчины и женщины для создания 

семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от отношений  

со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, 

 определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий готовность и способность вести с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 13 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности 

ЛР 14 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 

деятельности как к возможности личного участия в решении 

общественных, государственных, общенациональных проблем 

ЛР 15 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

 

Положительное отношение к труду, социально значимая 

целеустремленность и ответственность в деловых отношениях; 
ЛР 16 

Уважение к закону и правопорядку ЛР 17 
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем в 

часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 88 

в т.ч. в форме практической подготовки (если предусмотрено) - 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 44 

практические занятия (если предусмотрено) 22 

Самостоятельная работа 
1
 22 

Промежуточная аттестация: 
6 семестр – диф. зачет 

 

 

 

 

                                                 
1
Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины«Документационное обеспечение управления»  

  

Наименование разделов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работ (проект)  
Объем часов 

Уровень 

освоения 

 

1 2 3 4  

Тема 1. Подготовка к составлению и 

оформлению служебной документации 

 

Содержание учебного материала   (дидактические единицы)    

1 Понятие деловой документации и ее виды. Нормативно-правовое обеспечение российского 

делопроизводства. Понятие документа, виды документов. Унификация и стандартизация 

документации. Системы документации. 

4 1  

2 Термины и определения делопроизводства.Основные особенности языка служебных 

документов. Оформление названий органов власти, написание чисел, физических величин. 

 

4 1  

 Самостоятельная работа обучающихся 1 – На формате А4 оформить бланки с продольным и 

угловым расположением реквизитов по ГОСТ Р 6.30-2003. 

 

4 3  

Тема 2. Система организационно-

распорядительной 

документации 

 

Содержание учебного материала    

1 Унифицированная система организационно- распорядительной документации (ОРД).  ГОСТы 

на ОРД. Требование к оформлению документов. 

2 1  

2 Классификация организационно-распорядительной документации: организационные 

документы, распорядительные, справочно-информационные, служебные письма. 

2 1  

3 Типовые и трафаретные служебные письма. Инициативные и ответные служебные письма. 

Письма – запросы и письма – ответы организаций – кредиторов. Типовые гарантийные 

письма от организаций (гарантов) – банкам о погашении кредита. Типовое сопроводительное 

письмо к договору. 

2 1  

4 Составление и оформление внутренних и международных телеграмм, телефонограмм и 

телефаксов. 

2 1  

Практическое занятие №1- Составление и оформление организационно-распорядительной 

документации. 

4 2  

 Самостоятельная работа обучающихся 2– 

Составить штатное расписание на формате А4: 

Унифицированная форма. 

Составить и оформить на бланке А4 распоряжение. 

Составить приказ «О приеме на работу (бл. А4)» 

 

6 2  

Тема 3.Организация документооборота Содержание учебного материала    
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 9 

в организации 

 

1 Документооборот в организации. Понятие, принципы и характеристика документооборота 

Прохождение и порядок исполнения входящих документов. Прохождение исходящих и 

внутренних документов.Прием, передача и доставка документов 

2 1  

2 Регистрация и контроль исполнения документов. Понятие и системы регистрации 

документов. Формы и порядок регистрации документов. Индексация документов. 

Организация справочно-информационной работы. Контроль за исполнением документов. 

2 1  

3 Оформление дел для сдачи в архив.  2 1  

Практическое занятие №2 - Составление и оформление документов. 

 

4 3  

 Самостоятельная работа обучающихся3- Составить на типовом бланке разовую доверенность. 

Унифицированная форма. 

 

 

4 

 

2 

 

Тема 4.Составление номенклатур и 

текущее хранение дел 

Содержание учебного материала    

1 Составление номенклатур дел.Формирование и текущее хранение дел. 4 1  

2 Оперативное хранение дел.Экспертиза ценности документов. 2 1  

Практическое занятие №3-Формирование дел для сдачи в архив 6 2  

 Самостоятельная работа обучающихся 4 – Работа с конспектом и литературой.  

Подготовка докладов и рефератов по теме. 

4 2  

Тема 5. Претензионно-исковая 

документация 

Содержание учебного материала    

1 Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. 

Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий .Формуляр отзыва на 

претензию. Образцы отзывов. 

4 1  

2 Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок 

направления и оформления отзыва на исковое заявление. 

2 1  

Практическое занятие №4 -Составление и оформление претензионно-исковой документации. 4  3  

 Самостоятельная работа обучающихся 5 – Составление отзыва на претензию 

 

2 2  

Тема 6 . Документация по личному 

составу 

 

Содержание учебного материала    

1 Личные документы. Порядок ведения и хранения личных документов. Личное дело. 4 1  

2 Контроль исполнения документов. Систематизация документов и их хранение. Номенклатура 

дел. 

4 1  

3 Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при формировании основы  для 

последующего хранения и использования документов. Единство требований к хранению 

документации в делопроизводстве и архиве. 

2 1  

Практическое занятие №5. - Разбор деловой ситуации "Организация работы с документами в 

учреждении". 
4 2 
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 Самостоятельная работа обучающихся6– Работа с конспектом и литературой.  

Подготовка докладов и рефератов по теме. 

2 3  

 Всего по дисциплине  88   

 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)  
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3.Методические указания по проведению практических занятий/лабораторных 

работ/семинаров, занятий в форме практической подготовки (при наличии), и 

самостоятельной работе 

Практические занятия заключаются в выполнении студентами, под руководством 

преподавателя, комплекса учебных заданий направленных на усвоение научно-

теоретических основ учебной дисциплины, приобретение практических навыков 

овладения методами практической работы с применением современных средств 

компьютерной графики, мультимедиа, коммуникационных технологий.  

Практические занятия способствуют более глубокому пониманию теоретического 

материала учебного курса, а также развитию, формированию и становлению различных 

уровней составляющих профессиональной компетентности студентов. Наряду с 

формированием умений и навыков в процессе практических занятий обобщаются, 

систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, 

вырабатывается способность и готовность использовать эти навыки на практике, 

развиваются интеллектуальные умения.  

Практические занятия проводятся в форме практических работ. 

 

3.1. Тематика и содержание практических занятий/лабораторных работ/ 

семинаров 

Тематика практических занятий 
 

Практическое занятие 1 
Вид практического занятия: разработка пакета документов  

Тема и содержание занятияСоставление и оформление организационно-

распорядительной документации. 

Цель занятия: правильное оформление  организационно-распорядительной 

документации 

Практические навыки: уметь создать следующие типы документов : распоряжение , 

приказ по основному виду деятельности , приказы по личному составу   

 

Практическое занятие 2 
Вид практического занятия: разработка пакета документов  

Тема и содержание занятияСоставление и оформление организационно-

распорядительной документации. 

Цель занятия: правильное оформление  организационно-распорядительной 

документации 

Практические навыки: уметь создать следующие типы документов : распоряжение , 

приказ по основному виду деятельности , приказы по личному составу   

 

Практическое занятие 3 

Вид практического занятия: Оформление документов  

Тема и содержание занятияФормирование дел для сдачи в архив. 

Цель занятия:правильное оформление и формирование комплекта документов для сдачи 

дела в архив. 

Практические навыки: понятие дела, основные формы комплектности документов. 

 

Практическое занятие4 
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Вид практического занятия: Оформление документов . Работа с бланками . 

Тема и содержание занятияСоставление и оформление претензионно-исковой 

документации. 

Цель занятия: Изучить оформление претензионных писем , исковых заявлений  

Практические навыки: умение правильно составить и оформить документ  

 

Практическоезанятие 5 

Вид практического занятия: Тематический семинар. 

Тема и содержание занятияРазбор деловой ситуации "Организация работы с 

документами в учреждении". 

Цель занятия: изучение архивного дела ,номенклатуры дел  

Практические навыки: создание эффективной модели работы с документами  

 

Критерии оценивания: 

 

Оценка «5» ставится, если студент: 1) полно и аргументировано отвечает по 

содержанию задания; 2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои 

суждения, применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по 

учебнику, но и самостоятельно составленные; 3) излагает материал последовательно и 

правильно.  

Оценка «4» ставится, если студент дает ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для оценки «5», но допускает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет. 

Оценка «3» ставится, если студент обнаруживает знание и понимание основных 

положений данного задания, но: 1) излагает материал неполно и допускает неточности в 

определении понятий или формулировке правил; 2) не умеет достаточно глубоко и 

доказательно обосновать свои суждения и привести свои примеры; 3) излагает материал 

непоследовательно и допускает ошибки. 

Оценка «2» ставится, если студент обнаруживает незнание ответа на 

соответствующее задание, допускает ошибки в формулировке определений и правил, 

искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. Оценка «2» 

отмечает такие недостатки в подготовке студента, которые являются серьезным 

препятствием к успешному овладению последующим материалом. 

 

3.Тематика и содержание самостоятельной работы  

 

Перечень тем самостоятельной работы студентов по подготовке к лекционным и 

практическим занятиям соответствует тематическому плану рабочей программы 

дисциплины,  

 

Самостоятельная работа строится из следующих видов работы: 

 изучение студентами теоретического материала,  подготовка к лекциям; 

 изучение студентами теоретического материала по материалам курса для работы на 

семинарских занятиях; 

 подбор и изучение литературы в ЭБС для выполнения индивидуального задания по 

составлению сценариев; 

 выполнение домашних заданий по теме семинарского занятия для текущего 

контроля; 

 написание докладов, сообщений по курсу; 
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 составление конспекта; 

 составление презентации задания; 

 презентация собственного индивидуального задания. 

 

Для самостоятельной работы по дисциплине обучающиеся используют следующее 

учебно-методическое обеспечение: 

1. Полный набор учебно-методических рекомендаций по выполнению всех 

семинарских занятий по дисциплине (теоретический блок, блок заданий, выполняемых 

дома, блок заданий для работы в аудитории, блок индивидуальных заданий студента по 

курсу, план проведения занятия и форма, перечень литературы для подготовки к 

занятию) 

2. Рекомендации по написанию реферата, доклада; 

3. Глоссарий; 

4. Образцы заполнения деловых бумаг 

 

Тематика самостоятельной работы: 

 

Самостоятельная работа обучающихся 1 

На формате А4 оформить бланки с продольным и угловым расположением реквизитов по 

ГОСТ Р 6.30-2003. 

 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Составить штатное расписание на формате А4: 

Унифицированная форма. 

Составить и оформить на бланке А4 распоряжение. 

Составить приказ «О приеме на работу (бл. А4)» 

 

Самостоятельная работа обучающихся 3 

Составить на типовом бланке разовую доверенность. 

Унифицированная форма. 

 

Самостоятельная работа обучающихся 4 

Работа с конспектом и литературой.  

Подготовка докладов и рефератов по теме. 

 

Самостоятельная работа обучающихся 5 

Составление отзыва на претензию 

 

Самостоятельная работа обучающихся 6 

Работа с конспектом и литературой.  

Подготовка докладов и рефератов по теме. 
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4. Фонд оценочных средств дисциплины 

4.1. Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке 

Формы промежуточной аттестации по семестрам: 

№ семестра Форма контроля 

6 Диф. зачет 

 

В результате освоения учебной дисциплины ОП.13  Документационное обеспечение 

управления 

обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС по специальности 

СПО40.02.01 Право и организация социального обеспечения следующими умениями, 

знаниями: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль 

за их исполнением; 

 оформлять документы для передачи в архив организации; 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 понятие документа, его свойства, способы документирования; 

 правила составления и оформления ОРД; 

 систему и типовую технологию ДОУ; 

 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства. 

 

которые формируют профессиональные и общие компетенции: 

 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для 

реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и 

социальной защиты. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, 
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других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, 

нуждающимся в социальной защите. 

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и 

корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, 

используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты. 
Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 

выражающий свою российскую идентичность в поликультурном  

и многоконфессиональном российском обществе и современном 

мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России,  

с Российским государством, демонстрирующий ответственность  

за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 

народа России, сохранять и защищать историческую правду  

о Российском государстве 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения 

закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения  

к историческому и культурному наследию России. Осознанно  

и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе  

по социальным, национальным, религиозным признакам; 

экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной 

деятельности. Обладающий опытом гражданской социально 

значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, 

добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-

патриотических и др. объединениях, акциях, 

программах).Принимающий роль избирателя и участника 

общественных отношений, связанных с взаимодействием с 

народными избранниками 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-

нравственным ценностям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Действующий и 

оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки 

других людей с позиций традиционных российских духовно-

нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом 

осознания последствий поступков. Готовый к деловому 

взаимодействию и неформальному общению с представителями 

разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий 

их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения 

окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение  

к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной 

поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 3 
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Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор 

сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных 

планов, потребностей своей семьи, российского 

общества.Выражающий осознанную готовность к получению 

профессионального образования, к непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 

на самообразование и профессиональную переподготовку в 

условиях смены технологического уклада и сопутствующих 

социальных перемен.   Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового 

следа» 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 

исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой 

родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных 

ценностей многонационального народа России. Выражающий свою 

этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа 

России, деятельно выражающий чувство причастности  

к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное отношение к историческому  

и культурному наследию народов России, к национальным 

символам, праздникам, памятникам, традициям народов, 

проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, 

поддерживающий их заинтересованность в сохранении 

общероссийской культурной идентичности, уважающий их права 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих 

способностей, образовательного и профессионального маршрута, 

выбранной квалификации 

ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность 

каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности 

каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу 

мировоззренческого выбора, самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, предупредительный  

в отношении выражения прав и законных интересов других людей 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов  

и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 

конфессиональных групп в российском обществе; национального 

достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения 

необходимости обеспечения конституционных прав и свобод 

граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность 

межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, 

народов в России.   Выражающий сопричастность к преумножению 

и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства, включенный  

ЛР 8 
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в общественные инициативы, направленные на их сохранение 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности.     

Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни 

(здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, 

физическая активность), демонстрирующий стремление  

к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное  

и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных 

наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, 

психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), 

деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 

проявляющий сформированность экологической культуры на основе 

понимания влияния социальных, экономических  

и профессионально-производственных процессов на окружающую 

среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих 

вред природе, распознающий опасности среды обитания, 

предупреждающий рискованное поведение других граждан, 

популяризирующий способы сохранения памятников природы 

страны, региона, территории, поселения, включенный  

в общественные инициативы, направленные на заботу о них 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры. Критически оценивающий  

и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия 

искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. 

Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации  

и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность  

к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный 

на собственное самовыражение в разных видах искусства, 

художественном творчестве с учётом российских традиционных 

духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве 

собственного быта. Разделяющий ценности отечественного  

и мирового художественного наследия, роли народных традиций  

и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное 

отношение к технической и промышленной эстетике 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 

Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, 

понимание брака как союза мужчины и женщины для создания 

семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от отношений  

со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, 

 определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Демонстрирующий готовность и способность вести с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности 

ЛР 13 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и 
ЛР 14 
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общественной деятельности 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 

деятельности как к возможности личного участия в решении 

общественных, государственных, общенациональных проблем 

ЛР 15 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

 

Положительное отношение к труду, социально значимая 

целеустремленность и ответственность в деловых отношениях; 
ЛР 16 

Уважение к закону и правопорядку ЛР 17 

 
 

В результате промежуточной аттестации по учебной дисциплине осуществляется 

комплексная проверка следующих умений и знаний: 

 

Результаты обучения:  

умения, знания и общие 

компетенции  

Показатели оценки 

результата 

Форма 

контроля и 

оценивания 

Уметь:   

Студент способен: 

 оформлять организационно-

распорядительные 

документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

 осуществлять обработку 

входящих, внутренних и 

исходящих документов, 

контроль за их 

исполнением; 

 оформлять документы для 

передачи в архив 

организации; 

 

 

Надлежащее оформление 

организационно-

распорядительной, справочно-

информационной и других 

видов документации ;  

правильное ведение и 

хранение документов ; 

использование современных 

технологий для ведения 

документации  

Текущий 

контроль в форме: 

-наблюдения 

и оценки 

практических 

заданий; 

-выполнения 

индивидуальных 

заданий ; 

-экспертная 

оценка 

индивидуальной 

работы на 

практических 

занятиях, 

 

Студент знает: 

 понятие документа, его 

свойства, способы 

документирования; 

 правила составления и 

оформления ОРД; 

 систему и типовую 

применяет правила 

деловой переписки и 

составления служебных 

документов ;  

организовывает работу с 

документами ;  

умело пользуется 

оргтехникой; 

активно работает с 

   Текущий 

контроль в форме: 

 - устного 

опроса по 

материалу курса на 

практических  

занятиях; 

-   

тестирования; 
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технологию ДОУ; 

 особенности 

делопроизводства по 

обращениям граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства. 

 

электронными документами . -   защиты 

рефератов. 

экспертная 

оценка защиты 

внеаудиторной 

самостоятельной 

работы 

 

 

 

4.2. Методика применения контрольно-измерительных материалов  
Предметом оценки являются умения и знания. Контроль и оценка осуществляются с 

использованием следующих форм и методов:  

 практическое задание;  

 контрольные вопросы и типовые задания для семинарских занятий; 

 написания рефератов, сообщений; 

 перечень промежуточных зачетных пороговых заданий для выставления итоговой 

отчетности по курсу; 

 комплексные практические задания; 

 формы контроля на занятиях, позволяющие оценить степень сформированности 

компетенций обучающихся. 

 

4.3. Контрольно-измерительные материалы включают: 

4.3.1. Типовые задания для оценки знаний и умений  текущего контроля 

 

1. На формате А4 оформить бланки с продольным и угловым расположением 

реквизитов по ГОСТ Р 6.30-2003. 

2. Составить и оформить на бланке А4 распоряжение. 

3. Составить сводный  приказ «О приеме на работу» 

4. В раздаточном материале ( организационно- распорядительные документы) 

выявить недостающие реквизиты и проставить их в соответствии с ГОСТ 6.30-2003 

5. Создать  и оформить  резюме  

 

Тестовые задания для  текущего контроля. 

 

Тест 1. «Исходные понятия делопроизводства» 

1.Делопроизводство – это… 

а)    система составления и хранения документов; 

б)    запись информации на различных носителях по установленным правилам;  

в)    отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию 

работы с официальными документами. 

2.  Понятие «документирование» - это… 

а)    запись информации и оформление документа; 

б)    запись информации на различных носителях по установленным правилам; 
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в)    хранение документа. 

3.Документооборот – это… 

а)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и 

исполнения; 

б)    движение документов в организации с момента их создания или получения 

до завершения исполнения или отправления адресату;  

в)    отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию 

работы с официальными документами.  

4. Оригинал документа – это … 

а)    первоначальный экземпляр документа; 

б)    экземпляр документа, являющийся исходным материалом ; 

в)    все ответы верны. 

5.Законы РФ делятся на: 

а)    Указы президента и постановления Правительства РФ; 

б)    Нормативные акты федеральных органов исполнительной власти 

в)    все ответы верны. 

6. Копия – это … 

а)    идентичное, воспроизведение подлинника, остающаяся в делах 

предприятия, как правило, не заверяется подписью должностного лица; 

б)    идентичное, заверенное должностным лицом воспроизведение подлинника; 

в)    нет верного ответа. 

7.Рационально организованный комплекс взаимосвязанных документов, 

созданный по единым правилам и требованиям и применяемый в опредленной 

области деятельности, называют… 

а)    стандартизацией; 

б)    унифицированной системой документации; 

в)    классификатором управленческой документации. 

8. Реквизит документа – это… 

а)    обязательный элемент оформления официального документа; 

б)    пометка, указывающая на особый характер;  

в)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета 

(регистрации) и исполнения. 

9. Стандарты организаций в России могут разрабатываться и применяться 

организациями в следующих случаях: 

а)    для обеспечения использования на предприятиях технических регламентов 

РФ, ГОСТ Р, ГОСТ, международных, национальных стандартов зарубежных 

стран, стандартов научно технических, инженерных обществ и других 

общественных объединений,СТП других организаций, а также на создаваемые 

на данном предприятии продукцию, услуги и производственные процессы 

(работы); 

б)    регистрации форм документов, упорядочения информационных потоков в 

народном хозяйстве, сокращеня количества применяемых форм, рациональной 

организации контроля за применением унифицированных форм документов; 
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в)    нет верного ответа. 

10. Национальные стандарты и Общероссийские классификаторы технико-

экономической и социальной информации, в том числе правила их разработки и 

применения, представляют собой … 

а)    межнациональную систему стандартизации; 

б)    национальную систему стандартизации; 

в)    систему стандартизации. 
 

Тест 2.«Общие нормы и правила оформления документов» 

1.Гост 9327-60* устанавливает три ряда потребительских форматов: 

а)  А2, А3,А4; 

б)  А, В, С; 

в) D,F,А. 

2. Исходным форматов является: 

а)  формат А0, площадь которого равна 1 м2 с габаритными размерами 

842Х1189 мм.; 

б)  формат А0, площадь которого равна 2м2 с габаритными размерами 842Х1189 

мм.; 

в)  формат А4, площадь которого равна 1,5м2 с габаритными размерами 

842Х1189 мм. 

3. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, 

согласно ГОСТ Р 6.30 должен иметь поля не мнее. мм: 

а)  10 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 

б)  25 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее; 

в)  20 – левое, 10-правое, 20 – верхнее, 20 - нижнее. 

4. При составлении многостраничных документов вторая и последующие 

страницы… 

а) должны быть пронумированы; 

б)  нумеровка не обязательна; 

в) пронумировывается все страницы, кроме титульного листа. 

5. Номер страницы наносится на… 

а)  верхнем поле листа посередине; 

б)  нижнем поле листа посередине; 

в) верхнем или нижнем поле листа в правом углу. 

6. Сколько способов написания дат применяются? 

а)  два: цифровой и словесно-цифровой; 

б) три: цифровой, словесно-цифровой и автоматизированный; 

в) два: ручным способом и машинным. 

7. В документах допускаются сокращения: 

а)  только общепринятые сокращения слов; 

б)  общепринятые сокращения, а также сокращения оговоренные нормативными 

документами; 

в) нет верного ответа. 
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8. При написании многозначных чисел производится их группировка справа 

налево по … 

а)  две цифры; 

б)  три цифры; 

в) четыре цифры. 

9. Таблица – это… 

а)  перечень каких-либо показателей, составленный в определенном порядке; 

б)  официальный документ, используемый в текущей деятельности организации; 

в)  форма документа, в котором текстовые или цифровые сведения размещены 

по графам. 

10.Комбинацию из знаков тире и кавычек (-«-) для замены повторяющихся слов 

применять… 

а)  допускается; 

б)  не допускается; 

в) допускается при заполнении таблиц. 
 

Тест 3«Организационно-распорядительная документация: понятие, 

классификация, состав и оформление реквизитов, бланки документов» 

1. Как расшифровывается аббревиатура ОРД? 

а)    Областной распорядительный департамент; 

б)    Организационно-распорядительные документы; 

в)    Организационно-распорядительный департамент. 

2.ОРД классифицируются на три группы: 

а)  организационно-правовая документация, распорядительная дркументация и 

информационно-справочная документация; 

б) оперативно – информационная документация, справочно-информационная 

документация, распорядиетльная документация; 

в) нет верного ответа. 

3.Общероссийский классификатор (ОКУД) в число ОРД, включает документы 

по личному составу: 

а)  заявления, личные карточки; 

б)  приказы (распоряжения) о приеме на работу; 

в)  все ответы верны. 

4.Состав реквизитов ОРД делитсяна: 

а) общие и средние ; 

б) постоянные и пременные; 

в) распорядительные и информационные. 

5. Бланк документа - … 

а)  зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 

позволяющими ее идентифицировать; 

б)  официальный документ, отправляемый из учреждения; 

в)  стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, 

содержащими необходимую информацию об организации – авторе документа. 
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6. Для организации, ее структурных подразделений, должностного лица 

установлены следующие виды бланков: 

а)  общий, бланк письма, бланк конкретного вида документа; 

б) стандартный, бланк таблицы, бланк конкретного вида документа; 

в) нет верного ответа. 

7. Ограничительные отметки представляют собой: 

а) отрезки прямой линии, уголки, крестики; 

б) отрезки прямой линии, уголки; 

в) нет верного ответа. 

8. Гербовые бланки документов, т.е. бланки с воспоизведением 

Государственного герба РФ и гербом субъектов РФ, является… 

а) графической продукцией, подлежащей учету; 

б) полиграфической продукцией, подлежащей учету; 

в) государственной продукцией, подлежащей учету. 

9.Составление документа складывается из: 

а)  подготовки соответствующего бланка; 

б)  нанесения на бланк необходимых реквизитов; 

в)  все ответы верны. 

10. Основные требования к шрифтам сводится к тому, чтобы они были: 

а)  соответствующие ГОСТ Р 6.30, ГОСТ и правилам стандартизации ; 

б)  соответствующие ГОСТ; 

в)  хорошо читаемыми. 
 

Тест 4.« Язык и стиль служебной документации. Типичные ошибки» 

1.В официально-деловом стиле речи выделяются подстили:  

а) законодательный, инструктивно-методический, организационно-

распорядительный; 

б) статистический, технический, дипломатический и др; 

в)  все ответы верны. 

2. При подготовке текста служебного документа должны соблюдаться 

следующие основные принципы: достоверность и объективность содержания, 

полнота информации, краткость изложения, отсутствие рассуждений и 

повествования, нейтральность тона изложения, использование средств 

логической, а не эмоционально-экспрессивной оценки ситуации и фактов. Такой 

стиль изложения называют  

а) формально-логическим 

б) официально-деловым; 

в) нет верного ответа. 

3.Способ формализации состава информации, содержащейся в ней – это… 

а) распоряжение; 

б) композиция документа; 

в) реквизит постоянный. 

4. Выбор того или иного языкового оборота из числа возможных определяется: 
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а) законодательными и нормативными актами; 

б) локальными актами и уставом организации; 

в)  нет верного ответа. 

5. Составители деловой документации зачастую допускают массу ошибок. Их 

можно подразделить на виды: 

а) структурные, синтаксические, лексические, стилистические, 

морфологические, технические; 

б) структурные, синтаксические, стилистические, морфологические, 

технические технический, дипломатические; 

в)  синтаксические, лексические, технические. 

6. Вновь созданный документ … 

а) не должен дублировать другой, унифицированный документ; 

б) должен дублировать другой, унифицированный документ; 

в) должен дублировать другой, унифицированный документ, заверенный 

подписью должностного лица. 

7. Найдите ошибки, связанные с неправильным порядком слов в предложении, 

выберите правильно составленное предложение. 

а) «Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за 

продукцию»; 

б) «Для определения фонда оплаты расценки за продукцию уточняются в конце 

года»; 

в)  нет верного ответа. 

8.Найдите ошибки нарушения специфики употребления деепричастных 

оборотов. Выберите правильно составленное предложение. 

а) «При изучении проблем городского транспорта ученые получили интересные 

результаты»; 

б) «Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены 

интересные результаты»; 

в)  нет верного ответа. 

9. Найдите неправильное использование предлогов. Выберите правильно 

составленное предложение. 

а) «Цех нуждается в ремонте, о производстве которого мы настоятельно 

требуем»; 

б) «Цех нуждается в ремонте, производства которого мы настоятельно 

требуем»; 

в)  все ответы верны. 

10.Частичное совпадение значения слов, образующих словосочетание 

(например, памятный сувенир (сувенир-подарок на память), называется … 

а) тавтологией; 

б) плеоназмом»; 

в)  паронимом. 
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Тест 5.«Виды и оформление организационно-распорядительной 

документации» 

 

1. Организационно-правовые документы определяют: 

а) учетную политику предприятия, порядок работы; 

б) статус предприятия, порядок их работы; 

в)  организационную и управленческую деятельность. 

2. Одна из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности 

организаций, предприятий, фирм - … 

а) функция формирования системы и процессов управления; 

б) функция организации системы и процессов управления; 

в) функция систематизации системы и процессов управления. 

3. Устав – это… 

а) юридически оформленный перечень документов; 

б) правовой акт, определяющий структуру, функции и права организации, 

фирмы; 

в)  правовой акт, издаваемый руководителем для решения основных и 

оперативных задач, стоящих перед организацией. 

4. Штатное расписание – это… 

а) правовой акт, устанавливающий штатный состав и численность организации 

в соответствии с ее Уставом (Положением); 

б) правовой акт, издаваемый руководителем, устанавливающий штатный состав 

и численность организации в соответствии с ее Уставом (Положением); 

в) юридически оформленный правовой акт, издаваемый руководителем, 

устанавливающий штатный состав и численность организации в соответствии с 

ее Уставом (Положением). 

5.Штатное расписание подготавливается по унифицированной форме… 

а) Т-2; 

б) Т-3; 

в) Т-4. 

6. Правовой акт, определяющий порядок образования, правовой статус, права, 

обязанности, организацию работы организации, структурного подразделения – 

это… 

а) стандарт; 

б) положение; 

в) инструкция. 

7. Правовой акт, устанавливающий правила, регулирующие организационные, 

научно-технические, технологические, финансовые и иные стороны 

деятельности учреждений, организаций, предприятий, их подразделений, 

служб и отдельных должностных лиц – это… 

а) инструкция; 

б) положение; 

в) регламент. 
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8. Должностная инструкция – это… 

а) нормативный документ, издаваемый организацией в целях регламентации 

деятельности организационно-правового положения работника, его 

обязанностей, прав, ответственности и обеспечения условий его эффективной 

работы; 

б) Правовой акт, устанавливающий правила, регулирующие организационные, 

научно-технические, технологические, финансовые и иные стороны 

деятельности учреждений, организаций, предприятий, их подразделений, служб 

и отдельных должностных лиц; 

в) принятый  в  учреждении  порядок создания, оформления и исполнения 

документов.  

9. Правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами 

учреждений, организаций, предприятий в целях разрешения наиболее важных 

вопросов их деятельности, называется… 

а) решением; 

б) приказом; 

в) постановлением.  

10. Документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия 

решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых 

встречах – это… 

а) указание; 

б) протокол; 

в) распоряжение. 
 

Тест 6.«Документация по трудовым отношениям» 

1. В результате прохождения процедуры отбора принятия на работу 

граждане подают … 

а) резюме; 

б) письменное заявление; 

в) анкету. 

2. Заявление о приеме на работу составляется … 

а) автоматизированным способом; 

б) ручным способом; 

в) все ответы верны. 

3. В заявление о приеме на работу указываются следующие данные: 

а) адресат, автор, место проживания, наименование вида документа, текст с 

указанием должности; 

б) адресат, автор, место проживания, наименование вида документа, текст с 

указанием должности, подпись заявителя, дата составления; 

в)  нет верного ответа. 

4.Основной формой реализации права на труд является заключение… 

а) договора; 

б) трудового договора; 
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в) контракта. 

5. Основные требования к содержанию договора - … 

а) его соответствие существующему трудовому законодательству; 

б) его соответствие существующему трудовому законодательству и локальным 

актам организации; 

в) его соответствие ТК РФ.  

6. Приказ о приеме работника на работу имеет унифицированную форму - … 

а) Т-1; 

б) Т-2; 

в) Т-3.  
 

7. Личная карточка является основным учетным документом работника и 

имеет унифицированную форму - … 

а) Т-1; 

б) Т-2; 

в) Т-3.  

8. Характеристика – это… 

а) официальный документ, который выдает администрация предприятия своему 

сотруднику при решении целого ряда вопросов; 

б) официальные анкетные данные; 

в) оценка моральных и деловых качеств.  

9.Документ, который автор составляет самостоятельно – это… 

а) автобиография; 

б) резюме; 

в) анкета.  

10.Основынм документом, подтверждающим трудовую деятельность и 

трудовой стаж работника, называется … 

а) трудовая книжка; 

б) личная карточка; 

в) трудовой договор.  
 

 

Тест 7. «Документооборот и формы его организации» 

1.Документооборот – это… 

а)    условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и 

исполнения; 

б)    движение документов в организации с момента их создания или получения 

до завершения исполнения или отправления адресату;  

в)    отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию 

работы с официальными документами.  

2. Централизованная форма организации работы с документами применяется 

на… 
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а) предприятиях с малым документооборотом; 

б) предприятиях с крупным документооборотом;  

в) все ответы верны.  

3.Форма работы с документами, при которой все операции выполняются в 

структурных подразделения предприятия, называется… 

а) централизованной; 

б) децентрализованной; 

в) нецентрализованной. 

4. Перечень документов, необходимых для управленческой деятельности 

конкретной организации, содержащий характеристику каждого документа, 

его юридического статуса и этапов документирования, называется… 

а) ведомость; 

б) табель форм документов; 

в) табель. 

5. Как называется формы документов, включенные в табель, и закрепляющие 

результаты проведенной унификации состава и форм документов 

организации? 

а) ведомость документов; 

б) альбом форм документов; 

в) книга учета документов. 

6.Под организационной, финансово-экономической, научно-технической и иной 

используемой в организации информации, обладающей реальной или 

потенциальной ценностью для сторонних лиц, заинтересованных в ее 

получении, но не имеющих законных оснований для свободного ознакомления с 

нею, понимается… 

а) коммерческая тайна; 

б) локальный акт; 

в) договор купли-продажи.  

7.Работа по обеспечению сохранности конфиденциальных документов, как 

правило, на малых предприятиях организуется… 

а) секретарем-референтом; 

б) руководителем канцелярии; 

в) делопроизводителем.  

8.Индекс – это… 

а) условное обозначение, присваемое документу в процессе учета и исполнения; 

б) цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел 

организации, наносимое на его обложку; 

в) нет верного ответа. 

9. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течении… 

а) недели; 

б) дня; 

в) трех дней. 
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10.Фиксация факта создания или поступления документа путем проставления 

на нем индекса и даты с последующей записью необходимых сведений о 

документе в регистрационных формах, называется … 

а) номенклатурой дел; 

б) контролем исполнения документов; 

в) регистрацией служебных документов. 
 

Тест 8.«Компьютеризация делопроизводства» 

1.В соответствии с назначением все технические средства можно разбить на 

следующие группы: 

а) средства для составления документов; копировальная и множительная 

техника; средства обработки информации; 

б) средства хранения, поиска и передачи документов;техника управленческой 

связи; 

в) все ответы верны. 

2.Оргтехника – это  

а) технические средства, используемые в управлении и делопроизводстве; 

б) технические средства, используемые в управлении; 

в) технические средства, используемые в делопроизводстве. 

3.Технические средства, используемые для составления документов, 

классифицируют по …  

а) способу создания документов; 

б) по субъекту; 

в) по объекту. 

4. Рукописным способом зачастую набрасывают … 

а) первый вариант будущего документа; 

б) заявления, автобиографии, расписки, некоторые финансовые документы; 

в) все ответы верны. 

5. Рукописным способом заполняют трафаретные документы:  

а) анкеты, личные листки по учету кадров, табели учета рабочего времени и т.п. 

б) анкеты, табели учета рабочего времени, трудовые договора, чеки; 

в) нет верного ответа. 

6. Доступный и экономичный способ создания различного вида документов 

это… 

а) пишущая машинка; 

б) ПК; 

в) диктофонная техника. 

7. Основой современной организации рациональной и оперативной работы по 

созданию и обработке огромного потока документов в организациях стали 

а) ПК; 

б) пишущие машинки; 

в) диктофонная техника. 

8.Наибольшей популярностью в настоящее время пользуются ПК фирмы … 
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а) IBM и DEC; 

б) Apple; 

в) все ответы верны. 

9. На практике используется множество программ для редактирования 

текстов. Эти программы называют … 

а) текстовыми редакторами; 

б) текстовыми процессорами; 

в) все ответы верны. 

10.Под телекоммуникациями понимают … 

а)сети компьютеров, объединенных линиями или каналами связи, благодаря 

которым территориально удаленные компьютеры могут обмениваться данными 

друг с другом; 

б) сети компьютеров, не объединенных линиями или каналами связи, благодаря 

которым территориально удаленные компьютеры могут обмениваться данными 

друг с другом; 

в) нет верного ответа. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА 

 

Оценочные средства Форма контроля 

Содержание задания 

для ежедневного/рубежного 

контрольно-проверочного 

мероприятия 

Практическое задание 

Оформление документов  

Требования к 

выполнению задания 

Проводится письменно .  

Время, отводимое на процедуру самостоятельного 

решения- 60 мин, время, отводимое на процедуру 

обсуждения – 30 мин. 

Использование технических средств - нет 

Критерии оценки по 

содержанию и качеству 

Оформление документов в соответствии с ГОСТ – 5 

баллов;  

Если неверно проставлено ( или не поставлено ) 1-3 

реквизита – 4 балла; 3-5- 3 балла , 6 и больше – 2 балла  
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Эталоны ответов  Оформление в соответствии с ГОСТ 6.30-2003 

 

Методика обработки и 

форматы представления 

результатов оценочных 

процедур 

При обработке результатов оценочной процедуры 

используются образцы документов .  Результаты 

оценочной процедуры представляются обучающимся в 

ходе процедуры.  

 

Ответы к тестам 

Тест 1. Исходные понятия делопроизводства 

1.в 

2.б 

3.б 

4.в 

5.в 

6.б 

7.б 

8.а 

9.а 

10.б 

Тест 2. Общие нормы и правила оформления документов 

1.б 

2.а 

3.в 

4.а 

5.а 

6.а 

7.б 

8.б 

9.в 

10.б 

Тест 3. Организационно-распорядительная документация: понятие, 

классификация, состав и оформление реквизитов, бланки документов 

1.б 

2.а 

3.в 

4.б 

5.в 

6.а 

7.а 

8.б 

9.в 

10.в 
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Тест 4. Язык и стиль служебной документации. Типичные ошибки. 

1.в 

2.а 

3.б 

4.в 

5.а 

6.а 

7.б 

8.а 

9.в 

10.б 

Тест 5. Виды и оформление организационно-распорядительной документации 

1.б 

2.а 

3.б 

4.а 

5.б 

6.б 

7.а 

8.а 

9.а 

10.б 

Тест 6. Документация по трудовым отношениям 

1.б 

2.б 

3.б 

4.б 

5.а 

6.а 

7.б 

8.а 

9.а 

10.а 

 

Тест 7. Документооборот и формы его организации 

1.б 

2.б 

3.б 

4.б 

5.б 

6.а 

7.а 

8.а 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ  
ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК 
РГУТИС  

 

Лист 33 

 

 

9.в 

10.в 

Тест 8.Компьютеризация делопроизводства 

1.в 

2.а 

3.а 

4.в 

5.а 

6.а 

7.а 

8.в 

9.в 

10.а 

 

 

 

Перечень вопросов для промежуточной аттестации в форме 

дифференцированного зачета  

1. Понятие «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления». 

Роль документационного обеспечения в управлении организацией (учреждением, 

предприятием). 

2. Характеристика современной законодательной и нормативно-методической базы 

делопроизводства. 

3. Понятие информации. Требования, предъявляемые к управленческой информации. 

Информационные ресурсы. 

4. Анализ понятия «документ». Роль документа в управлении. Характеристика 

функций документа. 

5. Виды документов. Юридическая сила документа. Способы документирования. 

6. Электронный документ. 

7. Унификация и стандартизация: история, соотношение, суть, результаты, 

современное состояние. ОКУД. 

8. Унифицированная система организационно-распорядительной документации: 

характеристика, назначение, состав. 

9. ГОСТ Р 6.30-2003. Общая характеристика. Понятия «формуляр документа» и 

«реквизит документа». Способы расположения реквизитов. Постоянная и 

переменная части реквизита. 

10. Понятие бланка документа. Виды бланков документов. Требования, предъявляемые 

к бланкам документов. Реквизиты бланка документа. 

11. Характеристика реквизитов, определяющих юридическую силу документа. 

12. Реквизиты, отражающие обработку и движение документа. 

13. Реквизиты содержательной части документа. Способы представления текста. 
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14. Язык и стиль служебных документов 

15. Назначение, состав и оформление организационно-правовых документов. 

16. Понятие договора, его составление и оформление 

17. Инструкция по виду деятельности и должностная инструкция. 

18. Назначение, состав и оформление распорядительных документов. 

19. Процедура подготовки распорядительных документов. 

20. Приказы по основной деятельности и личному составу. 

21. Справочно-информационные документы: назначение, виды, порядок разработки и 

оформления. 

22. Правила составления и оформления служебного письма. 

23. Порядок составления и оформления служебной, докладной и объяснительной 

записки. 

24. Протокол как справочно-информационный и распорядительный документ 

25. Порядок составления и оформления акта. 

26. Назначение, состав и оформление личных документов. 

27. Служба ДОУ, ее типовые организационные структуры, права и ответственность. 

Задачи и функции службы ДОУ. 

28. Должностной и численный состав служб документационного обеспечения 

управления. Функции, права и ответственность сотрудников служб ДОУ. 

29. Нормативно-методическая база службы ДОУ. 

30. Нормативные и нормативно-методические документы, регламентирующие порядок 

составления инструкции по документационному обеспечению управления 

организации. 

31. Анализ и организация документооборота. 

32. Объем документооборота. 

33. Система управления документами. Характеристика и этапы внедрения. 

34. Прием, первичная обработка и предварительное рассмотрение документов. 

35. Согласование документов. 

36. Утверждение документов. 

37. Учет и регистрация документов. Информационно-поисковые системы. 

38. Контроль исполнения документов. 

39. Система автоматизации делопроизводства (САД) и система электронного 

документооборота (СЭД). 

40. Современное программное обеспечение в сфере ДОУ: критерии выбора и 

требования. 

41. Управление корпоративными информационными ресурсами. 

42. Конфиденциальность информации. Правила работы и защиты конфиденциальных 

документов. 

43. Организация хранения документов: понятие, способы, нормативное регулирование. 
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44. Понятие «дело». Формирование дел: нормативная база, принципы группировки 

документов, сроки хранения дел. 

45. Номенклатура дел: понятие, виды, функции. 

46. Экспертиза ценности документов: понятие, назначение, критерии ценности 

документов. Состав и функции экспертных комиссий. 

47. Подготовка документов к передаче в архив организации. Организация 

использования архивных документов. 

 

5.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

5.1.Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Реализация программы дисциплины требует наличияКабинета 

дисциплин права 
Оборудование учебного кабинета: 

Учебная мебель,доска,ПК-1,мультимедийное презентационное оборудование 

СПС Консультант Плюс 
6.Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При 

формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее 

одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в 

качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

 

6.1. Основные издания 

1 Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учеб. 

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. 

Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2021. — 304 

с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа 

http://www.znanium.com]. — (Среднее профессиональное образование). 

Дополнительные источники: 

1. Основы делопроизводства / Рыбаков А.Е., - 3-е изд. - Мн.:РИПО, 2020. - 

319 с.: ISBN 978-985-503-606-8 Режим 

доступа:http://znanium.com/catalog/product/947745 

Нормативная база 

1. Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=176315 

2. Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О 

Государственном гербе Российской Федерации». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=160114 

3. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об Архивном деле в 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=160114
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Российской Федерации». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=189565 

4. Федеральный закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ (ред. от 09.05.2005) «О 

техническом регулировании». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=189650 

5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=183056 

6.   Федеральный закон от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=178749 

7. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=188358 

8. Федеральный закон от 29.07.04 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (в 

ред.от 12.03.2014). 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=160225 

9. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=173960 

10. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 

1996 г. № 14 (в ред. от 24.07.2007 N 218-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996.- № 5. – Ст. 

410.http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=191650 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации (третья). Раздел У 

«Наследственное право» от 26 ноября 2001. № 146-ФЗ. от 03.06.2006 № 73-

ФЗ, с изм., внесенными Федеральным законом от 29.12.2006 № 258-ФЗ) // СЗ 

РФ. – 2001. – № 49. – Ст. 

4552.http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=191650 

12. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) 18.12.2006 

N 231-ФЗ СЗ РФ, 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 

5496.http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=191650 

13. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001. № 197-ФЗ // 

СЗ РФ. -2002. – № 1. – Ч. 1. – Ст. 

3.http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=191626 

14. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 года № 63-ФЗ 

(в ред. ФЗ от 24.07.2007 N 214-ФЗ). // СЗ РФ. – 1996. – № 25. – Ст. 

2954.http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=191695 

15. Перечень сведений конфиденциального характера (утв. Указом 

Президента РФ от 06.03.1997 №188). 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=182734 

16. Постановление Правительства РФ от 27.12.1995 № 1268 «Об 

упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения 

печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба 
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Российской Федерации». 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=65617 
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