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1. Цели и задачи дисциплины

1.1. Цели дисциплины
Формирование у студентов целостного представления о делопроизводстве как о комплексе

мероприятий, по обеспечению быстрой, бесперебойной и эффективной работы учреждений. 

1.2. Задачи дисциплины
– Задачи дисциплины «Юридическое делопроизводство» заключаются: в изучении сту-

дентами основополагающих нормативно-методических материалов, в формировании у студентов
психологически правильного отношения к документу, умения определять ценность документа, в
получении современных знаний в области документоведения. Практические занятия нацелены на
выработку у студентов навыков проектирования бланков, составления и оформления документов
на основе полученных теоретических знаний. Итогом изучения курса является формирование у
студентов практических навыков составления документов, отражающих деятельность и обеспечи-
вающих управление любого учреждения.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Юридическое делопроизводство» (Б1.В.ОД.6) относится к блоку 1 (вариатив-

ная часть).
Предшествующими дисциплинами, формирующими начальные знания, являются следую-

щие дисциплины: История государства и права России, Правоохранительные органы. 
Последующими дисциплинами являются: Трудовое право.

3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
– ОПК-2 способностью работать на благо общества и государства;
В результате изучения дисциплины студент должен:
– знать • основные функции и социальную ценность государства и права; • механизм и

средства правового регулирования, реализации права; • роль государства и права в политической
системе общества, в общественной жизни; виды юридической деятельно-сти. 

– уметь • анализировать юридические факты и возникающие в связи с ними правовые от-
ношения; • анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы; • принимать реше-
ния и совершать юридические действия в точном соответствии с законом; самостоятельно мыс-
лить, критически оценивать правовые реалии, правоприменительную практику. 

– владеть • навыками работы с правовыми актами; • навыками анализа различных право-
вых явлений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений, являющихся объектами
профессиональной деятельности; навыками оценки своих поступков и поступков окружающих с
точки зрения норм этики, морали и права. 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2.0 зачетных единицы и представлена в табли-

це 4.1.
Таблица 4.1 – Трудоемкость дисциплины

Виды учебной деятельности Всего часов Семестры

2 семестр

Аудиторные занятия (всего) 36 36

Лекции 12 12

Практические занятия 24 24

Из них в интерактивной форме 6 6

Самостоятельная работа (всего) 36 36

Проработка лекционного материала 12 12

Подготовка к практическим занятиям, семинарам 24 24
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Всего (без экзамена) 72 72

Общая трудоемкость ч 72 72

Зачетные Единицы 2.0 2.0

5. Содержание дисциплины

5.1. Разделы дисциплины и виды занятий
Разделы дисциплины и виды занятий приведены в таблице 5.1.

Таблица 5.1 – Разделы дисциплины и виды занятий

Названия разделов дисциплины
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2 семестр

1 История развития, основные понятия и 
терминология документационного обеспе-
чения управления, нормативно-методиче-
ская база делопроизводства. Общие прави-
ла оформления документов.

2 4 6 12 ОПК-2

2 Системы документации. Порядок движе-
ния документов в организации.

2 4 6 12 ОПК-2

3 Организация информационно-поисковых
систем и контроля исполнения документов.

2 4 6 12 ОПК-2

4 Правила оформления отдельных видов 
документов гражданских правоотношений.

2 4 6 12 ОПК-2

5 Документирование трудовых правоотно-
шений. Трудовой договор. Нотариальное 
делопроизводство.

2 4 6 12 ОПК-2

6 Организация делопроизводства в район-
ном (городском) суде. Организация дело-
производства в арбитражных судах Рос-
сийской Федерации.

2 4 6 12 ОПК-2

Итого за семестр 12 24 36 72

Итого 12 24 36 72 

5.2. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) 
Содержание разделов дисциплин (по лекциям) приведено в таблице 5.2.

Таблица 5.2 - Содержание разделов дисциплин (по лекциям) 

Названия разделов
Содержание разделов дисциплины по
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1 История развития, основные 
понятия и терминология 
документационного обеспечения 
управления, нормативно-
методическая база 
делопроизводства. Общие правила 
оформления документов.

История развития системы государ-
ственного делопроизводства. Понятие 
документа, делопроизводства, носите-
ля. Задачи делопроизводства.Состав 
нормативно-методической базы дело-
производства, законодательство Рос-
сийской Федерации, правовые акты 
Президента, Правительства Россий-
ской Федерации, федеральных органов 
исполнительной власти в области до-
кументационного обеспечения. Госу-
дарственные стандарты на документа-
цию. Унифицированные системы доку-
ментации. Государственная система 
документационного обеспечения 
управления. Функции документа. Об-
щий вид и состав реквизитов докумен-
та. Общие требования к оформлению 
реквизитов документа. Бланки доку-
ментов. Требования к изготовлению, 
учету, использованию и хранению 
бланков с воспроизведением государ-
ственного герба Российской Федера-
ции, гербов субъектов Российской Фе-
дерации.

2 ОПК-2

Итого 2

2 Системы документации. Порядок 
движения документов в 
организации.

Системы: организационно-правовой, 
плановой, распорядительной, отчет-
ной, справочно-информационной и 
справочно-аналитической документа-
ций. Понятие документооборота и его 
основные этапы: экспедиционная обра-
ботка документов, поступающих в ор-
ганизацию; предварительное рассмот-
рение документов в канцелярии; орга-
низация рационального движения до-
кументов внутри организации; обра-
ботка исполненных и отправляемых 
документов; исполнение документов.

2 ОПК-2

Итого 2

3 Организация информационно-
поисковых систем и контроля 
исполнения документов. 

Регистрация и индексация документов.
Контроль за исполнением документов. 
Определение ценности документов. 
Общие требования к систематизации 
документов и формированию дел. Со-
ставление заголовков дел. Оформление
обложки дела. Установление сроков 
хранения дел. Нормативно-методиче-
ское обеспечение защиты документи-
рованной информации. Состав и 
направления защиты документной ин-
формации. Источники конфиденциаль-

2 ОПК-2
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ной информации и каналы ее разглаше-
ния. Система защиты ценной информа-
ции и конфиденциальных документов. 
Понятие архива. Оформление дел дли-
тельных сроков хранения. Использова-
ние документов архива.

Итого 2

4 Правила оформления отдельных 
видов документов гражданских 
правоотношений.

Составление и оформление договоров 
(купли-продажи, поставки, аренды, да-
рения и другие). Требования к содер-
жанию устава акционерного общества. 
Оформление документов обеспечения 
исполнения обязательств (неустойка, 
залог, поручительство, задаток). Со-
ставление и оформление доверенности.

2 ОПК-2

Итого 2

5 Документирование трудовых 
правоотношений. Трудовой 
договор. Нотариальное 
делопроизводство.

Документирование трудовых отноше-
нийПонятие, форма и содержание тру-
дового договора. Оформление приема 
на работу. Приказы по личному соста-
ву. Ведение трудовых книжек.Нотари-
альное делопроизводствоВедение де-
лопроизводства в нотариальных конто-
рах. Регистрация нотариальных дей-
ствий. Структура и порядок заполне-
ния реестров для регистрации нотари-
альных действий. Заполнение нотари-
альных свидетельств и совершение 
удостоверительных надписей. Состав-
ление и оформление завещания. Выда-
ча дубликатов нотариально удостове-
ренных документов. Хранение дел в 
нотариальной конторе.

2 ОПК-2

Итого 2

6 Организация делопроизводства в 
районном (городском) суде. 
Организация делопроизводства в 
арбитражных судах Российской 
Федерации.

Организация делопроизводства в рай-
онном (городском) судеОрганизация и 
ведение делопроизводства в суде. При-
ем посетителей. Порядок приема и от-
правления почты. Регистрация и учет 
уголовных, гражданских, администра-
тивных дел. Подготовка дел, назначен-
ных к рассмотрению в судебном засе-
дании. Оформление уголовных и гра-
жданских дел после их рассмотрения. 
Порядок выдачи судебных дел и судеб-
ных документов. Организация архива 
суда. Хранение судебных дел и доку-
ментов в архиве. Порядок определения
сроков хранения. Отбор документов на
хранение. Организация делопроиз-
водства в арбитражных судахПрием, 
регистрация и распределение корре-

2 ОПК-2
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спонденции. Прохождение судебного 
дела и документов. Оформление и 
передача дел на архивное хранение. 
Требования к форме и содержанию 
претензии. Виды и содержание поста-
новлений арбитражного суда.

Итого 2

Итого за семестр 12

5.3. Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечивающими (предыдущими)
и обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечивающими (предыдущими) и
обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами представлены в таблице 5.3.
Таблица 5.3 - Разделы дисциплины и междисциплинарные связи 

Наименование дисциплин
№ разделов данной дисциплины, для которых необходимо
изучение обеспечивающих и обеспечиваемых дисциплин

1 2 3 4 5 6

Предшествующие дисциплины

1 История государства и права России +

2 Правоохранительные органы + +

Последующие дисциплины

1 Трудовое право +

5.4. Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины, и видов занятий
Соответствие  компетенций,  формируемых  при  изучении  дисциплины,  и  видов  занятий

представлено в таблице 5.4
Таблица 5.4 – Соответствие компетенций и видов занятий, формируемых при изучении дисципли-
ны 
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6. Интерактивные методы и формы организации обучения
Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах приведены в та-

блице 6.1
Таблица 6.1 – Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах 

Методы
Интерактивные практические

занятия
Интерактивн

ые лекции
Всего

2 семестр

Решение ситуационных задач 4 2 6

Итого за семестр: 4 2 6
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Итого 4 2 6

7. Лабораторные работы
Не предусмотрено РУП

8. Практические занятия (семинары)
Наименование практических занятий (семинаров) приведено в таблице 8.1.

Таблица 8. 1 – Наименование практических занятий (семинаров) 

Названия разделов 
Наименование практических занятий

(семинаров)
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2 семестр

1 История развития, основные 
понятия и терминология 
документационного обеспечения 
управления, нормативно-
методическая база 
делопроизводства. Общие правила 
оформления документов.

История развития, основные понятия и
терминология документационного 
обеспечения управления, нормативно-
методическая база делопроизводства. 
Общие правила оформления докумен-
тов.

4 ОПК-2

Итого 4

2 Системы документации. Порядок 
движения документов в 
организации.

Системы документации. Порядок дви-
жения документов в организации. При-
ем входящей документации, регистра-
ция документов.

4 ОПК-2

Итого 4

3 Организация информационно-
поисковых систем и контроля 
исполнения документов. 

Организация информационно-поис-
ковых систем и контроля исполнения 
документов. Систематизация и обеспе-
чение со-хранности документной ин-
формации. Защита конфиденциальных 
документов от несанкционированного 
доступа. Архивное хранение докумен-
тов и дел.

4 ОПК-2

Итого 4

4 Правила оформления отдельных 
видов документов гражданских 
правоотношений.

Правила оформления отдельных видов 
документов гражданских правоотно-
шений. Общие требования к оформле-
нию заявлений, обращений, исковых 
заявлений, апелляционных (кассацион-
ных жалоб).

4 ОПК-2

Итого 4

5 Документирование трудовых 
правоотношений. Трудовой 
договор. Нотариальное 
делопроизводство.

Документирование трудовых правоот-
ношений. Трудовой договор:(порядок 
заключения трудового договора, при-
каз о приеме на работу). Нотариальное 
делопроизводство.

4 ОПК-2

Итого 4

6 Организация делопроизводства в Организация делопроизводства в рай- 4 ОПК-2
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районном (городском) суде. 
Организация делопроизводства в 
арбитражных судах Российской 
Федерации.

онном (городском) суде. Значение 
инструкции по делопроизводству в де-
ятельности районного суда. Организа-
ция делопроизводства в арбитражных 
судах Российской Федерации.

Итого 4

Итого за семестр 24

9. Самостоятельная работа 
Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции представлены в

таблице 9.1.
Таблица 9.1 - Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции 

Названия разделов
Виды самостоятельной

работы

Т
ру

до
ем

ко
ст

ь,
 

 ч
 

Ф
ор

м
ир

уе
м

ы
е 

 к
ом

пе
те

нц
ии

 

Формы контроля

2 семестр

1 История развития, 
основные понятия и 
терминология 
документационного 
обеспечения управления,
нормативно-
методическая база 
делопроизводства. 
Общие правила 
оформления документов.

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

4 Зачет, Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

2 Системы 
документации. Порядок 
движения документов в 
организации.

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

4 Зачет, Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

3 Организация 
информационно-
поисковых систем и 
контроля исполнения 
документов. 

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

4 Зачет, Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

4 Правила оформления 
отдельных видов 
документов гражданских
правоотношений.

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

4 Зачет, Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

5 Документирование 
трудовых 

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-

4 Зачет, Опрос на занятиях
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правоотношений. 
Трудовой договор. 
Нотариальное 
делопроизводство.

рам

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

6 Организация 
делопроизводства в 
районном (городском) 
суде. Организация 
делопроизводства в 
арбитражных судах 
Российской Федерации.

Подготовка к практиче-
ским занятиям, семина-
рам

4 Зачет, Опрос на занятиях

Проработка лекционного 
материала

2

Итого 6

Итого за семестр 36

Итого 36

10. Курсовая работа (проект) 
Не предусмотрено РУП

11. Рейтинговая система для оценки успеваемости студентов 

11.1. Балльные оценки для элементов контроля
Таблица 11.1 – Балльные оценки для элементов контроля 

Элементы учебной
деятельности

Максимальный
балл на 1-ую КТ с
начала семестра

Максимальный
балл за период

между 1КТ и 2КТ

Максимальный
балл за период

между 2КТ и на
конец семестра

Всего за
семестр

2 семестр

Зачет 10 10 20 40

Опрос на занятиях 15 20 25 60

Итого максимум за пери-
од

25 30 45 100

Нарастающим итогом 25 55 100 100

11.2. Пересчет баллов в оценки за контрольные точки
Пересчет баллов в оценки за контрольные точки представлен в таблице 11.2.

Таблица 11. 2 – Пересчет баллов в оценки за контрольные точки 
Баллы на дату контрольной точки Оценка

≥ 90% от максимальной суммы баллов на дату КТ 5

От 70% до 89% от максимальной суммы баллов на дату КТ 4

От 60% до 69% от максимальной суммы баллов на дату КТ 3

< 60% от максимальной суммы баллов на дату КТ 2

11.3. Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку
Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку представлен в таблице

11.3.
Таблица 11. 3 – Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку 

Оценка (ГОС)
Итоговая сумма баллов,

учитывает успешно сданный
экзамен

Оценка (ECTS)

5 (отлично) (зачтено) 90 - 100 A (отлично)
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4 (хорошо) (зачтено)

85 - 89 B (очень хорошо)

75 - 84 C (хорошо)

70 - 74
D (удовлетворительно)

3 (удовлетворительно) (зачтено)
65 - 69

60 - 64 E (посредственно)

2 (неудовлетворительно) (не
зачтено)

Ниже 60 баллов F (неудовлетворительно)

12. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

12.1. Основная литература 
1. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учебно-практическое пособие для

вузов / В. И. Андреева. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : КноРус, 2010. - 294 с. (наличие в библиоте-
ке ТУСУР - 16 экз.) 

2. Современное делопроизводство [Текст] : учебное пособие / М. В. Кирсанова ; Россий-
ская академия государственной службы при Президенте РФ, Сибирская академия государственной
службы. - 4-е изд. - М. : ИНФРА-М, 2012. - 320 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 20 экз.) 

12.2. Дополнительная литература 
1. Делопроизводство в кадровой службе : Учебно-практическое пособие / М. Ю. Рогожин.

- 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Проспект, 2008. - 782 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 10 экз.) 
2. Документирование управленческой деятельности : Методические указания по практи-

ческим занятиям и самостоятельной работе / Ж. Н. Аксенова ; Томский государственный универ-
ситет систем управления и радиоэлектроники. - Томск : ТУСУР, 2000. - 46 с. (наличие в библиотеке
ТУСУР - 41 экз.) 

12.3 Учебно-методические пособия 

12.3.1. Обязательные учебно-методические пособия 
1. Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практическим) занятиям:

Учебно-методическое пособие / Хаминов Д. В., Чаднова И. В., Ведяшкин С. В. - 2012. 13 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/3266, дата обращения: 03.05.2017.

2. Методические  указания  по  выполнению  самостоятельной  работы:  Учебно-методиче-
ское  пособие  /  Ведяшкин  С.  В.  -  2012.  9  с.  [Электронный  ресурс]  -  Режим  доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/1452, дата обращения: 03.05.2017. 

12.3.2 Учебно-методические пособия для лиц с ограниченными возможностями здоровья 
Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной работы обучающихся

из числа инвалидов предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и
восприятия информации. 

Для лиц с нарушениями зрения: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме увеличенным шрифтом. 
Для лиц с нарушениями слуха: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 

12.4. Базы данных, информационно-справочные, поисковые системы и требуемое
программное обеспечение 

1. СПС "Консультант Плюс", СПС "Гарант". 
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13. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

13.1. Общие требования к материально-техническому обеспечению дисциплины 

13.1.1. Материально-техническое обеспечение для лекционных занятий 
Для проведения лекционных занятий используется лекционная аудитория, расположенная

по адресу 634045, Томская область, г. Томск, Красноармейская улица, д. 146, 8 этаж, ауд. 808. Со-
став оборудования: комплект учебной мебели на 204 посадочных места; экран раздвижной настен-
ный Digis Optima-C DSOC - 1 шт.; доска магнитно-маркерная - 1 шт.; мультимедийный проектор
ViewSonic  PJD5151  –  1  шт.;  компьютер  лекционный acer  travelmate  2300;  используется  лицен-
зионное программное обеспечение, пакеты версией не ниже: Microsoft Windows XP SP2, Microsoft
Powerpoint Viewer. 

13.1.2. Материально-техническое обеспечение для практических занятий 
Для проведения  практических  занятий  используется  учебно-исследовательская  вычисли-

тельная  лаборатория,  расположенная  по  адресу  634045,  Томская  область,  г. Томск,  Красноар-
мейская улица, д. 146, 3 этаж, ауд. 310. Состав оборудования: комплект учебной мебели на 100 по-
садочных мест; экран раздвижной настенный Digis Optima-C DSOC - 1 шт.; доска магнитно-мар-
керная - 1 шт.; мультимедийный проектор ViewSonic PJD5151 – 1 шт.; компьютер лекционный acer
travelmate 2300; используется лицензионное программное обеспечение, пакеты версией не ниже:
Microsoft Windows XP SP2, Microsoft Powerpoint Viewer; имеется помещение для хранения и про-
филактического обслуживания учебного оборудования. 

13.1.3. Материально-техническое обеспечение для самостоятельной работы 
Для самостоятельной работы используется учебная аудитория (компьютерный класс), рас-

положенная по адресу 634034, г. Томск, ул. Красноармейская, 146, 2 этаж, ауд. 204. Состав обору-
дования: комплект учебной мебели на 30 посадочных мест, 10 открытых стеллажей с учебно-мето-
дической литературой; компьютеры класса не ниже ПЭВМ INTEL Се1егоп D336 2.8ГГц. - 7 шт.;
компьютеры подключены к сети ИНТЕРНЕТ и обеспечивают доступ в электронную информаци-
онно-образовательную среду университета. 

13.2. Материально-техническое обеспечение дисциплины для лиц с ограниченными
возможностями здоровья 

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств обучения
общего и специального назначения. 

При обучении студентов с нарушениями слуха предусмотрено использование звукоусили-
вающей  аппаратуры,  мультимедийных  средств  и  других  технических  средств  приема/передачи
учебной информации в доступных формах для студентов с нарушениями слуха, мобильной систе-
мы обучения для студентов с инвалидностью, портативной индукционной системы. Учебная ауди-
тория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой,
аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, мультимедийной системой. 

При обучении студентов с нарушениями зрениями предусмотрено использование в лекци-
онных и учебных аудиториях возможности просмотра удаленных объектов (например, текста на
доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

При обучении студентов  с нарушениями опорно-двигательного аппарата  используются
альтернативные устройства ввода информации и другие технические средства приема/передачи
учебной информации в доступных формах для студентов с нарушениями опорно-двигательного
аппарата, мобильной системы обучения для людей с инвалидностью. 

14. Фонд оценочных средств 

14.1. Основные требования к фонду оценочных средств и методические рекомендации 
Фонд оценочных средств и типовые контрольные задания, используемые для оценки сфор-

мированности и освоения закрепленных за дисциплиной компетенций при проведении текущей,
промежуточной аттестации по дисциплине приведен в приложении к рабочей программе. 

1.  Методические  рекомендации  по  подготовке к  семинарским  (практическим)  занятиям:
Учебно-методическое  пособие  /  Хаминов Д.  В.,  Чаднова И.  В.,  Ведяшкин С.  В.  -  2012.  13  с.:
Научно-образовательный портал ТУСУР, https://edu.tusur.ru/publications/3266 
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2. Методические указания по выполнению самостоятельной работы: Учебно-методическое
пособие  /  Ведяшкин  С.  В.  -  2012.  9  с.:  Научно-образовательный  портал  ТУСУР,
https://edu.tusur.ru/publications/1452 

14.2 Требования к фонду оценочных средств для лиц с ограниченными возможностями
здоровья 

Для студентов с инвалидностью предусмотрены дополнительные оценочные средства, пере-
чень которых указан в таблице. 

Таблица 14 – Дополнительные средства оценивания для студентов с инвалидностью 

Категории студентов
Виды дополнительных оценочных

средств 
Формы контроля и оценки

результатов обучения 

С нарушениями
слуха 

Тесты, письменные самостоятельные
работы, вопросы к зачету,

контрольные работы 

Преимущественно письменная
проверка 

С нарушениями
зрения 

Собеседование по вопросам к зачету,
опрос по терминам 

Преимущественно устная проверка
(индивидуально) 

С нарушениями
опорно-

двигательного
аппарата 

Решение дистанционных тестов,
контрольные работы, письменные

самостоятельные работы, вопросы к
зачету 

Преимущественно дистанционными
методами 

С ограничениями по
общемедицинским

показаниям 

Тесты, письменные самостоятельные
работы, вопросы к зачету,

контрольные работы, устные ответы 

Преимущественно проверка
методами, исходя из состояния

обучающегося на момент проверки 

14.3 Методические рекомендации по оценочным средствам для лиц с ограниченными
возможностями здоровья 

Для студентов с ОВЗ предусматривается доступная форма предоставления заданий оценоч-
ных средств, а именно: 

– в печатной форме; 
– в печатной форме с увеличенным шрифтом; 
– в форме электронного документа; 
– методом чтения ассистентом задания вслух; 
– предоставление задания с использованием сурдоперевода. 
Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на контрольные

вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предоставления ответов на за-
дания, а именно: 

– письменно на бумаге; 
– набор ответов на компьютере; 
– набор ответов с использованием услуг ассистента; 
– представление ответов устно. 
Процедура оценивания результатов обучения инвалидов по дисциплине предусматривает

предоставление информации в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия
информации: 

Для лиц с нарушениями зрения: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме увеличенным шрифтом. 
Для лиц с нарушениями слуха: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
– в форме электронного документа; 
– в печатной форме. 
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При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания результатов
обучения может проводиться в несколько этапов. 
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1. Введение
Фонд оценочных средств (ФОС) является приложением к рабочей программе дисциплины

(практики) и представляет собой совокупность контрольно-измерительных материалов (типовые
задачи (задания), контрольные работы, тесты и др.) и методов их использования, предназначенных
для измерения уровня достижения студентом установленных результатов обучения.

ФОС по дисциплине (практике) используется при проведении текущего контроля успевае-
мости и промежуточной аттестации студентов. 

Перечень закрепленных за дисциплиной (практикой) компетенций приведен в таблице 1.
Таблица 1 – Перечень закрепленных за дисциплиной компетенций 

Код Формулировка компетенции Этапы формирования компетенций

ОПК-2 способностью работать на благо общества и 
государства

Должен знать • основные функции и со-
циальную ценность государства и права;
• механизм и средства правового регули-
рования, реализации права; • роль госу-
дарства и права в политической системе 
общества, в общественной жизни; виды 
юридической деятельно-сти. ;
Должен уметь • анализировать юридиче-
ские факты и возникающие в связи с 
ними правовые отношения; • анализиро-
вать, толковать и правильно применять 
правовые нормы; • принимать решения 
и совершать юридические действия в 
точном соответствии с законом; само-
стоятельно мыслить, критически оцени-
вать правовые реалии, правопримени-
тельную практику. ;
Должен владеть • навыками работы с 
правовыми актами; • навыками анализа 
различных правовых явлений, юридиче-
ских фактов, правовых норм и правовых
отношений, являющихся объектами про-
фессиональной деятельности; навыками
оценки своих поступков и поступков 
окружающих с точки зрения норм этики,
морали и права. ;

Общие характеристики показателей и критериев оценивания компетенций на всех этапах
приведены в таблице 2.
Таблица 2 – Общие характеристики показателей и критериев оценивания компетенций по этапам 

Показатели и
критерии

Знать Уметь Владеть

Отлично (высокий
уровень)

Обладает фактическими 
и теоретическими знани-
ями в пределах изучае-
мой области с понимани-
ем границ применимости

Обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для развития 
творческих решений, аб-
страгирования проблем

Контролирует работу, 
проводит оценку, совер-
шенствует действия ра-
боты

Хорошо (базовый 
уровень)

Знает факты, принципы, 
процессы, общие поня-
тия в пределах изучае-
мой области

Обладает диапазоном 
практических умений, 
требуемых для решения 
определенных проблем в
области исследования 

Берет ответственность за
завершение задач в ис-
следовании, приспосаб-
ливает свое поведение к 
обстоятельствам в реше-
нии проблем 
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Удовлетворитель-
но (пороговый 
уровень)

Обладает базовыми об-
щими знаниями

Обладает основными 
умениями, требуемыми 
для выполнения простых
задач

Работает при прямом на-
блюдении

2 Реализация компетенций

2.1 Компетенция ОПК-2
ОПК-2: способностью работать на благо общества и государства.
Для формирования компетенции необходимо осуществить ряд этапов. Этапы формирования

компетенции, применяемые для этого виды занятий и используемые средства оценивания пред-
ставлены в таблице 3.
Таблица 3 – Этапы формирования компетенции и используемые средства оценивания

Состав Знать Уметь Владеть

Содержание эта-
пов

- действующее законода-
тельство, регулирующее 
отраслевые отношения; -
механизм и средства пра-
вового регулирования, 
реализации права; - со-
держание основных по-
нятий и институтов мате-
риального и процессу-
ального права, правовых 
статусов субъектов пра-
воотношений 

- использовать основные 
понятия, правила и нор-
мы профессиональной 
этики в своей деятельно-
сти; - анализировать, 
толковать и правильно 
применять отраслевые 
нормы права; 

- навыками применения 
приобретенных знаний в 
будущей профессиональ-
ной деятельности; - на-
выками работы с право-
выми актами; - методами
применения норм мате-
риального и процессу-
ального права 

Виды занятий • Интерактивные прак-
тические занятия;
• Интерактивные лек-
ции;
• Практические заня-
тия;
• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Интерактивные лек-
ции;
• Практические заня-
тия;
• Лекции;
• Самостоятельная ра-
бота;

• Интерактивные прак-
тические занятия;
• Самостоятельная ра-
бота;

Используемые 
средства оценива-
ния

• Опрос на занятиях;
• Зачет;

• Опрос на занятиях;
• Зачет;

• Зачет;

Формулировка показателей и критериев оценивания данной компетенции приведена в та-
блице 4.
Таблица 4 – Показатели и критерии оценивания компетенции на этапах 

Состав Знать Уметь Владеть

Отлично 
(высокий уровень)

• - обладает теоретиче-
скими и практическими
знаниями в пределах 
изучаемой правовой от-
расли (области знания) 
с пониманием законо-
мерностей правового 
регулирования, воздей-
ствия права на обще-
ственные отношения; - 

• - обладает диапазо-
ном практических уме-
ний, требуемых для 
правильного примене-
ния норм конкретной 
отрасли права, обеспе-
чения законности и пра-
вопорядка, формирова-
ния правосознания; - 
умеет обосновывать и 

• - юридической тер-
минологией, без владе-
ния которой невозмож-
но глубокое и последо-
вательное изучение 
предметов других от-
раслевых юридических 
дисциплин государ-
ственно-правового, гра-
жданско-правового и 
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основные положения 
отраслевых юридиче-
ских наук, сущность и 
содержание основных 
понятий, категорий, 
институтов, правовых 
статусов субъектов, 
правоотношений в раз-
личных отраслях мате-
риального и процессу-
ального права; - дей-
ствующее материальное
и процессуальное зако-
нодательство ;

принимать в пределах 
должностных полномо-
чий решения, совер-
шать действия, связан-
ные с реализацией пра-
вовых норм; - правиль-
но толковать нормы со-
ответствующих от-
раслей права, анализи-
ровать технологические
процессы в своей пред-
метной области и со-
ставлять юридические 
документы, как того 
требуют нормы процес-
суального права ;

уголовно-правового 
профиля; - важнейшими
методами применения 
норм материального и 
процессуального права ;

Хорошо (базовый 
уровень)

• - знает принципы 
правового регулирова-
ния, содержание зако-
нодательства в пределах
изучаемой правовой от-
расли (области знания), 
понимает социальные 
последствия правопри-
менительной деятель-
ности; - действующее 
материальное и процес-
суальное законодатель-
ство ;

• - обладает диапазо-
ном практических уме-
ний, требуемых для 
правоприменительной 
деятельности; - умеет 
обосновывать и прини-
мать в пределах долж-
ностных полномочий 
решения, совершать 
действия, связанные с 
реализацией правовых 
норм; - правильно 
толковать нормы соот-
ветствующих отраслей 
права ;

• - берет ответствен-
ность за решение задач 
в правоприменительной
деятельности; - владеет 
юридической термино-
логией; - владеет общи-
ми методами примене-
ния норм материально-
го и процессуального 
права ;

Удовлетворительн
о (пороговый 
уровень)

• - обладает знаниями 
законодательства, необ-
ходимыми для правиль-
ного решения задач 
правоприменительной 
деятельности;

• - обладает основны-
ми умениями, требуе-
мыми для выполнения 
задач правопримени-
тельной деятельности;

• - работает под 
контролем;

3 Типовые контрольные задания
Для реализации вышеперечисленных задач обучения используются типовые контрольные

задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта де-
ятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образова-
тельной программы, в следующем составе.

3.1 Зачёт
– 1. Информация – это: 
– а) сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления; 
– б) данные, закрепленные на материальном носителе; 
– в) сведения, находящиеся в доступе ограниченной группы лиц. 
– 2. Правовое регулирование отношений, возникающих при осуществлении права на по-

иск, получение, передачу, производство и распространение информации, применении информаци-
онных технологий, обеспечения защиты информации осуществляется: 

– а) ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 
– б) ФЗ «Об информации, информатизации и информационной безопасности» 
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– в) ФЗ «О информации, электронной подписи и информатизации» 
– 3. К числу принципов использования информации относятся: 
– а) свобода поиска, получения, передачи, производства и распространения информации

любым законным способом; 
– б) установление ограничений доступа к информации только федеральным законом; 
– в) достоверность информации и своевременность ее предоставления; 
– г) закрытость информации о деятельности государственных органов и органов местного

само-управления; 
– д) возможность доступа к частной жизни лиц. 
– 4. Обладатель информации – это: 
– а) лицо, имеющее во владении информацию независимо от ее вида; 
– б) лицо, самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона

или дого-вора права разрешать или ограничивать доступ к информации, определяемой по каким-
либо при-знакам; 

– в) лицо, способное своими действиями создавать информацию. 
– 5. Электронная подпись – это: 
– а)  информация  в  электронной форме,  которая  присоединена  к  другой  информации в

электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информаци-
ей и которая используется для определения лица, подписавшего документ; 

– б) информация независимо от способа ее предоставления, владелец которой владеет ква-
лифицированной электронной подписью; 

– в) криптографически преобразованная информация с бумажного носителя. 
– 6. Ключ электронной подписи – это: 
– а) набор цифр в определенной последовательности; 
– б) уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной

подписи; 
– в) буквенно-цифровая комбинация. 
– 7. Количество принципов использования электронной подписи составляет: 
– а) четыре; 
– б) восемь; 
– в) три. 
– 8. ФЗ «Об электронной подписи» регулирует общественные отношения в сфере: 
– а) в области оказания государственных и муниципальных услуг; 
– б) в области заключения контрактов для государственных и муниципальных нужд; 
– в) в области использования электронных подписей при совершении гражданско-право-

вых сделок, оказании государственных и муниципальных услуг, исполнении государственных и
муниципаль-ных функций; 

– 9. Посредством использования каких элементов создается простая электронная подпись: 
– а) кодов; 
– б) паролей; 
– в) иных средств 
– г) указанного в п. а-в. 
– 10. Какие существуют виды усиленной электронной подписи: 
– а) квалифицированная; 
– б) неквалифицированная; 
– в) дисквалифицированная; 
– г) перечисленные в п. а,б. 

3.2 Темы опросов на занятиях
– 1. Составьте проект письма, адресованного нескольким адресатам (физическому лицу,

юридическому лиц, ино-странному юридическому лицу) с учетом требований о наличии реквизи-
тов. 
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–
– 2. Составьте проект судебного запроса, адвокатского запроса. Сделайте сравнение дан-

ных документов в части обя-зательных реквизитов. 

4 Методические материалы
Для обеспечения процесса обучения и решения задач обучения используются следующие

материалы:
– методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навы-

ков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-мирования компетенций, согласно п.
12 рабочей программы.

4.1. Основная литература 
1. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : учебно-практическое пособие для

вузов / В. И. Андреева. - 3-е изд., перераб. и доп. - М. : КноРус, 2010. - 294 с. (наличие в библиоте-
ке ТУСУР - 16 экз.) 

2. Современное делопроизводство [Текст] : учебное пособие / М. В. Кирсанова ; Россий-
ская академия государственной службы при Президенте РФ, Сибирская академия государственной
службы. - 4-е изд. - М. : ИНФРА-М, 2012. - 320 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 20 экз.) 

4.2. Дополнительная литература 
1. Делопроизводство в кадровой службе : Учебно-практическое пособие / М. Ю. Рогожин.

- 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Проспект, 2008. - 782 с. (наличие в библиотеке ТУСУР - 10 экз.) 
2. Документирование управленческой деятельности : Методические указания по практи-

ческим занятиям и самостоятельной работе / Ж. Н. Аксенова ; Томский государственный универ-
ситет систем управления и радиоэлектроники. - Томск : ТУСУР, 2000. - 46 с. (наличие в библиотеке
ТУСУР - 41 экз.) 

4.3. Обязательные учебно-методические пособия 
1. Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практическим) занятиям:

Учебно-методическое пособие / Хаминов Д. В., Чаднова И. В., Ведяшкин С. В. - 2012. 13 с. [Элек-
тронный ресурс] - Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/3266, свободный. 

2. Методические  указания  по  выполнению  самостоятельной  работы:  Учебно-методиче-
ское  пособие  /  Ведяшкин  С.  В.  -  2012.  9  с.  [Электронный  ресурс]  -  Режим  доступа:
https://edu.tusur.ru/publications/1452, свободный. 

4.4. Базы данных, информационно справочные и поисковые системы 
1. СПС "Консультант Плюс", СПС "Гарант". 
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