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1. Общие положения

1.1. Цели дисциплины

Формирование  у  студентов  целостного  представления  о  делопроизводстве  как  о1.
комплексе  мероприятий  по  обеспечению  быстрой,  бесперебойной,  эффективной  и  законной
работы  организаций,  индивидуальных  предпринимателей,  адвокатов,  занимающихся  частной
практикой нотариусов.

1.2. Задачи дисциплины

Изучение  студентами  основополагающих  нормативно-методических  материалов,1.
регулирующих делопроизводство.

Формирование у студентов психологически правильного отношения к документу, умения2.
определять ценность документа.

Получение  современных  знаний  в  области  документоведения,  делопроизводства  и3.
документооборота.

Выработка  у  студентов навыков проектирования бланков,  составления и  оформления4.
документов на основе полученных теоретических знаний.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП

Блок дисциплин: Б1. Дисциплины (модули).
Часть блока дисциплин: Часть, формируемая участниками образовательных отношений.
Модуль дисциплин: Модуль направленности (профиля) (major).
Индекс дисциплины: Б1.В.02.10.
Реализуется  с  применением  электронного  обучения,  дистанционных  образовательных

технологий.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с
индикаторами достижения компетенций

Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  следующих  компетенций  в
соответствии с ФГОС ВО и основной образовательной программой (таблица 3.1):

Таблица 3.1 – Компетенции и индикаторы их достижения

Компетенция Индикаторы достижения
компетенции

Планируемые результаты обучения по
дисциплине

Универсальные компетенции
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УК-4. Способен
осуществлять деловую
коммуникацию в
устной и письменной
формах на
государственном языке
Российской Федерации
и иностранном(ых)
языке(ах)

УК-4.1. Знает принципы
построения устного и
письменного высказывания
на русском и
иностранном(ых) языках,
правила и закономерности
деловой устной и
письменной коммуникации;
владеет широким словарным
запасом, достаточным для
осуществления деловой
коммуникации в рамках
академической и
профессиональной
направленности

Знает принципы построения устного и
письменного высказывания на русском и
иностранном(ых) языках, правила и
закономерности деловой устной и
письменной коммуникации и
документооборота; владеет широким
словарным запасом, достаточным для
осуществления деловой коммуникации в
рамках академической и профессиональной
направленности

УК-4.2. Имеет
представление об
особенностях устной и
письменной коммуникации в
соответствии с различными
стилями, жанрами и
формами делового общения;
выбирает коммуникативно
приемлемые стили делового
общения, вербальные и
невербальные средства
коммуникации

Имеет представление об особенностях
устной и письменной коммуникации в
соответствии с различными стилями,
жанрами и формами делового общения;
выбирает коммуникативно приемлемые
стили делового общения, вербальные и
невербальные средства коммуникации

УК-4.4. Владеет навыками
применения
информационно-
коммуникационных
технологий для
осуществления деловой
коммуникации на русском и
иностранном(ых) языке(ах) в
письменной и устной форме

Владеет навыками применения
информационно-коммуникационных
технологий для осуществления деловой
коммуникации на русском и
иностранном(ых) языке(ах) в письменной и
устной форме

УК-4.3. Умеет составлять
собственные устные и
письменные высказывания
на русском и
иностранном(ых) языках в
соответствии с речевыми
ситуациями, наиболее
востребованными в рамках
академической и
профессиональной
направленности; владеет
навыками чтения и перевода
информации на
иностранном(ых) языке(ах)
академической и
профессиональной
направленности

Умеет составлять собственные
осмысленные устные и письменные
высказывания на русском и
иностранном(ых) языках в соответствии с
речевыми ситуациями, наиболее
востребованными в рамках академической и
профессиональной направленности; владеет
навыками чтения и перевода информации
на иностранном(ых) языке(ах)
академической и профессиональной
направленности
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Общепрофессиональные компетенции
ОПК-6. Способен
участвовать в
подготовке проектов
нормативных правовых
актов и иных
юридических
документов

ОПК-6.1. Знает понятие,
виды, признаки, структуру
нормативно-правовых
актов, действие
нормативных актов; правила
их разработки и
оформления, основы
юридической техники,
сущность и содержание
правотворческой
деятельности
государственных органов

Знает понятие, виды, признаки, структуру
нормативно-правовых актов, действие
нормативных актов; правила их разработки
и оформления, основы юридической
техники, сущность и содержание
правотворческой деятельности
государственных органов в сфере
делопроизводства и документооборота

ОПК-6.2. Умеет определять
содержание нормативно-
правовых актов в
зависимости от профиля
профессиональной
деятельности,
анализировать качество
нормотворчества

Умеет определять содержание нормативно-
правовых актов в зависимости от профиля
профессиональной деятельности,
анализировать качество нормотворчества в
сфере делопроизводства и
документооборота

ОПК-6.3. Владеет
юридической
терминологией; приемами
юридической техники и
навыками реализации
нормативно-правовых
актов; способностью
выявлять пробелы
правового регулирования
общественных отношений;
методикой разработки
правовых актов

Владеет юридической терминологией;
приемами юридической техники и
навыками реализации нормативно-
правовых актов; способностью выявлять
пробелы правового регулирования
общественных отношений; методикой
разработки правовых актов в сфере
делопроизводства и документооборота

Профессиональные компетенции
ПКС-7. Владением
навыками подготовки
юридических документов

ПКС-7.2. Умеет составлять
юридические документы

Умеет составлять юридические документы:
организационно-распорядительные,
информационно-справочные и т.д.; в сфере
трудовых отношений; умеет работать с ценными
бумагами и определять отсутствующие или
ненадлежащее оформленные реквизиты.

ПКС-7.3. Владеет навыками
разработки и внедрения
юридических документов

Владеет навыками разработки и внедрения
юридических документов как в организациях, так
и в государственных органах. Умеет
разрабатывать шаблоны и бланки документов.

ПКС-7.1. Знает законодательство
Российской Федерации, основы
делопроизводства

Знает законодательство Российской Федерации,
основы делопроизводства и умеет его применять.
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ПКС-13. Способностью
правильно и полно
отражать результаты
профессиональной
деятельности в
юридической и иной
документации

ПКС-13.1. Знает виды
документации современной
организации; состав и
оформление служебной
документации организации,
особенности документирования
профессиональной деятельности
в сфере юриспруденции;
правила, средства и приемы
подготовки, оформления и
систематизации юридических
документов, формальные и
неформальные требования к
разным видам документов;
современные способы, методы и
технику отражения результатов
профессиональной деятельности
в юридической и иной
документации

Знает виды документации современной
организации; состав и оформление служебной
документации организации, особенности
документирования профессиональной
деятельности в сфере юриспруденции, в т.ч.
судебное, договорное и иные виде
делопроизводства; правила, средства и приемы
подготовки, оформления и систематизации
юридических документов, формальные и
неформальные требования к разным видам
документов; современные способы, методы и
технику отражения результатов профессиональной
деятельности в юридической и иной
документации

ПКС-13.2. Умеет осуществлять
анализ документов на
соответствие требованиям
стандартов; определять виды
документов, необходимых для
оформления различных
юридических действий в разных
ситуациях и обстоятельствах;
использовать юридическую
терминологию при составлении и
оформлении юридических
документов; корректно
формулировать конкретные
результаты профессиональной
деятельности юриста; составлять
и оформлять в соответствии с
требованиями юридические
документы, правильно и полно
отражающие результаты
профессиональной деятельности
правоохранительных органов и
юридических служб

Умеет осуществлять анализ документов на
соответствие требованиям стандартов; определять
виды документов, необходимых для оформления
различных юридических действий в различных, в
том числе спорных, ситуациях; использовать
юридическую терминологию при составлении и
оформлении соответствующих юридических
документов; корректно формулировать
конкретные результаты профессиональной
деятельности юриста; составлять и оформлять в
соответствии с требованиями юридические
документы, правильно и полно отражающие
результаты профессиональной деятельности
правоохранительных органов и юридических
служб юридических лиц различных
организационно-правовых форм

ПКС-13.3. Владеет навыками
работы с разными видами
служебной документации,
навыками документального
оформления основных
управленческих процедур;
навыками самостоятельной
подготовки, составления и
оформления юридической
документации, основных видов
служебной документации в
сфере юриспруденции
(инструктивно-
распорядительной, справочной,
оперативной и организационной)

Владеет навыками работы с разными видами
служебной документации, навыками
документального оформления основных
управленческих процедур; навыками
самостоятельной подготовки, составления и
оформления юридической документации,
основных видов служебной документации в сфере
юриспруденции (организационно-
распорядительной, информационно-справочной,
оперативной, технической и т.д.)

4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов,
выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем

и на самостоятельную работу обучающихся
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Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единиц, 144 академических часов.
Распределение трудоемкости дисциплины по видам учебной деятельности представлено в

таблице 4.1.
Таблица 4.1 – Трудоемкость дисциплины по видам учебной деятельности

Виды учебной деятельности Всего
часов

Семестры
1 семестр

Контактная аудиторная работа обучающихся с преподавателем, всего 36 36
Лекционные занятия 12 12
Практические занятия 24 24
Самостоятельная работа обучающихся, в т.ч. контактная
внеаудиторная работа обучающихся с преподавателем, всего

108 108

Подготовка к зачету с оценкой 54 54
Подготовка к тестированию 54 54

Общая трудоемкость (в часах) 144 144
Общая трудоемкость (в з.е.) 4 4

5. Структура и содержание дисциплины

5.1. Разделы (темы) дисциплины и виды учебной деятельности

Структура дисциплины по разделам (темам) и видам учебной деятельности приведена в
таблице 5.1.

Таблица 5.1 – Разделы (темы) дисциплины и виды учебной деятельности

Названия разделов (тем) дисциплины
Лек.
зан.,

ч

Прак.
зан., ч

Сам.
раб.,

ч

Всего
часов (без
экзамена)

Формируемые
компетенции

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

2 8 16 26 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

2 Системы документации. Порядок движения
документов в организации.

2 4 18 24 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

3 Организация информационно-поисковых
систем и контроля исполнения документов.

2 4 18 24 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

4 Правила оформления отдельных видов
документов гражданских правоотношений.

2 - 20 22 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

5 Документирование трудовых
правоотношений. Трудовой договор.
Особенности документационного
обеспечения работы с персональными
данными работников.

2 4 20 26 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

6 Организация делопроизводства
арбитражных судах и судах общей
юрисдикции в Российской Федерации.

2 4 16 22 ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Итого за семестр 12 24 108 144
Итого 12 24 108 144

5.2. Содержание разделов (тем) дисциплины

Содержание разделов (тем) дисциплины (в т.ч. по лекциям) приведено в таблице 5.2.
Таблица 5.2 – Содержание разделов (тем) дисциплины (в т.ч. по лекциям)
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Названия разделов (тем)
дисциплины

Содержание разделов (тем)
дисциплины (в т.ч. по лекциям)

Трудоемкость
(лекционные
занятия), ч

Формируемые
компетенции

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

История развития системы
государственного
делопроизводства. Понятие
документа, делопроизводства.
Состав нормативно-методической
базы делопроизводства. Понятие и
функции документа. Общий вид и
состав реквизитов документа.
Общие требования к оформлению
реквизитов документа. Бланки
документов.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
2 Системы документации.
Порядок движения
документов в организации.

Системы организационно-
правовой, плановой,
распорядительной, отчетной,
справочно-информационной и
справочно-аналитической
документаций. Понятие
документооборота и его основные
этапы: экспедиционная обработка
документов, поступающих в
организацию; предварительное
рассмотрение документов в
канцелярии; организация
рационального движения
документов внутри организации;
обработка исполненных и
отправляемых документов;
исполнение документов.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
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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. Номенклатура
дел. Составление заголовков дел.
Оформление обложки дела.
Установление сроков хранения дел.
Нормативно-методическое
обеспечение защиты
документированной информации.
Состав и направления защиты
документной информации.
Источники конфиденциальной
информации и каналы ее
разглашения. Понятие архива.
Оформление дел длительных
сроков хранения. Использование
документов архива. Цифровизация
и документооборот.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
4 Правила оформления
отдельных видов документов
гражданских
правоотношений.

Общие правила составления и
оформления гражданско-правовых
договоров. Общие требования к
реквизитам ценных бумаг. Влияние
цифровизации на договорную
деятельность.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
5 Документирование
трудовых правоотношений.
Трудовой договор.
Особенности
документационного
обеспечения работы с
персональными данными
работников.

Документирование трудовых
отношений. Понятие, форма и
содержание трудового договора.
Оформление приема на работу.
Приказы по личному составу.
Ведение трудовых книжек и
сведений о трудовой деятельности.
Электронный документооборот в
трудовых отношениях. Работа с
персональными данными
работниками: понятие и виды;
инструкции по обращению с
персональными данными.
Требования к согласию на
обработку персональных данных.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
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6 Организация
делопроизводства
арбитражных судах и судах
общей юрисдикции в
Российской Федерации.

Организация и ведение
делопроизводства в арбитражных
судах и судах общей юрисдикции.
Регистрация и учет уголовных,
гражданских, административных
дел. Подготовка дел, назначенных к
рассмотрению в судебном
заседании. Оформление уголовных
и гражданских дел после их
рассмотрения. Порядок выдачи
судебных дел и судебных
документов. Организация архива
суда. Хранение судебных дел и
доку ментов в архиве. Порядок
определения сроков хранения.
Отбор документов на хранение.
Электронный документооборот в
судебном делопроизводстве.

2 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Итого 2
Итого за семестр 12

Итого 12

5.3. Практические занятия (семинары)

Наименование практических занятий (семинаров) приведено в таблице 5.3.
Таблица 5.3 – Наименование практических занятий (семинаров)

Названия разделов (тем)
дисциплины

Наименование практических
занятий (семинаров)

Трудоемкость,
ч

Формируемые
компетенции

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

История развития системы
государственного
делопроизводства. Понятие
документа, делопроизводства.
Состав нормативно-методической
базы делопроизводства. Понятие и
функции документа. Общий вид и
состав реквизитов документа.
Общие требования к оформлению
реквизитов документа. Бланки
документов.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Общие правила составления и
оформления гражданско-правовых
договоров. Общие требования к
реквизитам ценных бумаг.
Влияние цифровизации на
договорную деятельность.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Итого 8
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2 Системы документации.
Порядок движения
документов в организации.

Системы организационно-
правовой, плановой,
распорядительной, отчетной,
справочно-информационной и
справочно-аналитической
документаций. Понятие
документооборота и его основные
этапы.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Итого 4
3 Организация
информационно-поисковых
систем и контроля
исполнения документов.

Регистрация и индексация
документов. Контроль за
исполнением документов. Общие
требования к систематизации
документов и формированию дел.
Нормативно-методическое
обеспечение защиты
документированной информации.
Источники конфиденциальной
информации и каналы ее
разглашения. Понятие архива.
Оформление дел длительных
сроков хранения. Использование
документов архива. Цифровизация
и документооборот.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Итого 4
5 Документирование
трудовых правоотношений.
Трудовой договор.
Особенности
документационного
обеспечения работы с
персональными данными
работников.

Документирование трудовых
отношений. Понятие, форма и
содержание трудового договора.
Оформление приема на работу.
Приказы по личному составу.
Ведение трудовых книжек и
сведений о трудовой деятельности.
Электронный документооборот в
трудовых отношениях. Работа с
персональными данными
работниками: понятие и виды;
инструкции по обращению с
персональными данными.
Требования к согласию на
обработку персональных данных.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Итого 4
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6 Организация
делопроизводства
арбитражных судах и судах
общей юрисдикции в
Российской Федерации.

Организация и ведение
делопроизводства в арбитражных
судах и судах общей юрисдикции.
Регистрация и учет уголовных,
гражданских, административных
дел. Подготовка дел, назначенных
к рассмотрению в судебном
заседании. Оформление уголовных
и гражданских дел после их
рассмотрения. Порядок выдачи
судебных дел и судебных
документов. Организация архива
суда. Хранение судебных дел и
доку ментов в архиве. Порядок
определения сроков хранения.
Отбор документов на хранение.
Электронный документооборот в
судебном делопроизводстве.

4 ОПК-6,
ПКС-7,

ПКС-13, УК-4

Итого 4
Итого за семестр 24

Итого 24

5.4. Лабораторные занятия

Не предусмотрено учебным планом

5.5. Курсовой проект / курсовая работа

Не предусмотрено учебным планом

5.6. Самостоятельная работа

Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции представлены в
таблице 5.6.

Таблица 5.6 – Виды самостоятельной работы, трудоемкость и формируемые компетенции

Названия разделов (тем)
дисциплины

Виды
самостоятельной

работы

Трудоемкость,
ч

Формируемые
компетенции

Формы
контроля

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

Подготовка к
зачету с оценкой

8 ОПК-6, УК-4 Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

8 ОПК-6, УК-4 Тестирование

Итого 16

2 Системы документации.
Порядок движения
документов в организации.

Подготовка к
зачету с оценкой

8 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Тестирование

Итого 18
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3 Организация
информационно-поисковых
систем и контроля
исполнения документов.

Подготовка к
зачету с оценкой

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

8 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Тестирование

Итого 18
4 Правила оформления
отдельных видов документов
гражданских
правоотношений.

Подготовка к
зачету с оценкой

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Тестирование

Итого 20
5 Документирование
трудовых правоотношений.
Трудовой договор.
Особенности
документационного
обеспечения работы с
персональными данными
работников.

Подготовка к
зачету с оценкой

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

10 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Тестирование

Итого 20

6 Организация
делопроизводства
арбитражных судах и судах
общей юрисдикции в
Российской Федерации.

Подготовка к
зачету с оценкой

8 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Зачёт с
оценкой

Подготовка к
тестированию

8 ОПК-6,
ПКС-13,

ПКС-7, УК-4

Тестирование

Итого 16
Итого за семестр 108

Итого 108

5.7. Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины,
и видов учебной деятельности

Соответствие  компетенций,  формируемых  при  изучении  дисциплины,  и  видов  учебной
деятельности представлено в таблице 5.7.

Таблица 5.7 – Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины, и видов
занятий

Формируемые компетенции
Виды учебной деятельности

Формы контроля
Лек. зан. Прак. зан. Сам. раб.

ОПК-6 + + + Зачёт с оценкой, Тестирование
ПКС-7 + + + Зачёт с оценкой, Тестирование
ПКС-13 + + + Зачёт с оценкой, Тестирование
УК-4 + + + Зачёт с оценкой, Тестирование

6. Рейтинговая система для оценки успеваемости обучающихся

6.1. Балльные оценки для форм контроля

Балльные оценки для форм контроля представлены в таблице 6.1.
Таблица 6.1 – Балльные оценки
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Формы контроля
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

1 семестр
Зачёт с оценкой 15 15 25 55
Тестирование 15 15 15 45
Итого максимум за
период

30 30 40 100

Нарастающим итогом 30 60 100 100

6.2. Пересчет баллов в оценки за текущий контроль

Пересчет баллов в оценки за текущий контроль представлен в таблице 6.2.
Таблица 6.2 – Пересчет баллов в оценки за текущий контроль

Баллы на дату текущего контроля Оценка
≥ 90% от максимальной суммы баллов на дату ТК 5
От 70% до 89% от максимальной суммы баллов на дату ТК 4
От 60% до 69% от максимальной суммы баллов на дату ТК 3
< 60% от максимальной суммы баллов на дату ТК 2

6.3. Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку

Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку представлен в таблице
6.3.

Таблица 6.3 – Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку

Оценка
Итоговая сумма баллов,

учитывает успешно сданный
экзамен

Оценка (ECTS)

5 (отлично) (зачтено) 90 – 100 A (отлично)
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)

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

7.1. Основная литература

Чурилов, А. Ю. Юридическое делопроизводство : учебное пособие для вузов / А. Ю.1.
Чурилов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 285 с. — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-15540-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. [Электронный ресурс]: — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/508104.

7.2. Дополнительная литература

Чурилов, А. Ю. Право новых технологий : учебное пособие для вузов / А. Ю. Чурилов. —1.
Москва  :  Издательство  Юрайт,  2022.  —  139  с.  —  (Высшее  образование).  —  ISBN
978-5-534-15247-0.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].
[Электронный  ресурс]:  —  Режим  доступа:  https://urait.ru/bcode/488015.
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Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. — Москва :2.
Издательство Юрайт, 2022. — 124 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06787-3. —
Текст  :  электронный //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  [Электронный ресурс]:  —
Режим доступа: https://urait.ru/bcode/492786.

Шувалова,  Н.  Н. Основы делопроизводства.  Язык служебного документа :  учебник и3.
практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. —
3-е  изд.,  перераб.  и  доп.  —  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2022.  —  384  с.  —  (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа
Юрайт [сайт]. [Электронный ресурс]: — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/487943 .

Шувалова,  Н.  Н.  Основы  делопроизводства  :  учебник  и  практикум  для  среднего4.
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н.
Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. —
(Профессиональное  образование).  —  ISBN  978-5-534-15488-7.  —  Текст  :  электронный  //
Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  [Электронный  ресурс]:  —  Режим  доступа:
https://urait.ru/bcode/507981.

7.3. Учебно-методические пособия

7.3.1. Обязательные учебно-методические пособия

Юридическое делопроизводство: Учебно-методическое пособие / А. Ю. Чурилов - 2018.1.
22 с. [Электронный ресурс]: — Режим доступа: https://edu.tusur.ru/publications/8595.

7.3.2. Учебно-методические пособия для лиц
с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов

Учебно-методические материалы для самостоятельной и аудиторной работы обучающихся
из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и 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.

7.4. Современные профессиональные базы данных
и информационные справочные системы

При изучении дисциплины рекомендуется  обращаться  к  современным базам данных,1.
информационно-справочным  и  поисковым  системам,  к  которым  у  ТУСУРа  открыт  доступ:
https://lib.tusur.ru/ru/resursy/bazy-dannyh.

8. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины

8.1. Материально-техническое и программное обеспечение для лекционных занятий

Для проведения занятий лекционного типа,  групповых и индивидуальных консультаций,
текущего контроля и промежуточной аттестации используется учебная аудитория с достаточным
количеством посадочных мест для учебной группы, оборудованная доской и стандартной учебной
мебелью. Имеются мультимедийное оборудование и учебно-наглядные пособия, обеспечивающие
тематические иллюстрации по лекционным разделам дисциплины.

8.2. Материально-техническое и программное обеспечение для практических занятий

Учебная аудитория: учебная аудитория для проведения занятий практического типа, учебная
аудитория для проведения занятий семинарского типа, помещение для проведения групповых и
индивидуальных консультаций, помещение для проведения текущего контроля и промежуточной
аттестации; 634045, Томская область, г. Томск, ул. Красноармейская, д. 146, 705 ауд.
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Описание имеющегося оборудования:
- Интерактивная панель;
- Камера;
- Микрофон;
- Тумба для докладчика;
- Магнитно-маркерная доска;
- Комплект специализированной учебной мебели;
- Рабочее место преподавателя.

8.3. Материально-техническое и программное обеспечение для самостоятельной работы

Для самостоятельной работы используются  учебные аудитории (компьютерные классы),
расположенные по адресам:

- 634050, Томская область, г. Томск, Ленина проспект, д. 40, 233 ауд.;
- 634045, Томская область, г. Томск, ул. Красноармейская, д. 146, 201 ауд.;
- 634034, Томская область, г. Томск, Вершинина улица, д. 47, 126 ауд.;
- 634034, Томская область, г. Томск, Вершинина улица, д. 74, 207 ауд.
Описание имеющегося оборудования:
- учебная мебель;
- компьютеры;
-  компьютеры  подключены  к  сети  «Интернет»  и  обеспечивают  доступ  в  электронную

информационно-образовательную среду ТУСУРа.
Перечень программного обеспечения:
- Microsoft Windows;
- OpenOffice;
- Kaspersky Endpoint Security 10 для Windows;
- 7-Zip;
- Google Chrome.

8.4. Материально-техническое обеспечение дисциплины для лиц с ограниченными
возможностями здоровья и инвалидов

Освоение дисциплины лицами с ограниченными возможностями здоровья и инвалидами
осуществляется с использованием средств обучения общего и специального назначения.

При  занятиях  с  обучающимися  с  нарушениями  слуха  предусмотрено  использование
звукоусиливающей  аппаратуры,  мультимедийных  средств  и  других  технических  средств
приема/передачи учебной информации в доступных формах, мобильной системы преподавания
для обучающихся с инвалидностью, портативной индукционной системы. Учебная аудитория, в
которой занимаются обучающиеся с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой,
аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, мультимедийной системой.

При занятиях с обучающимися с нарушениями зрения  предусмотрено использование в
лекционных  и  учебных  аудиториях  возможности  просмотра  удаленных  объектов  (например,
текста  на  доске  или  слайда  на  экране)  при  помощи  видеоувеличителей  для  комфортного
просмотра.

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

9. Оценочные материалы и методические рекомендации по организации изучения
дисциплины

9.1. Содержание оценочных материалов для текущего контроля
и промежуточной аттестации

Для оценки степени сформированности и уровня освоения закрепленных за дисциплиной
компетенций используются оценочные материалы, представленные в таблице 9.1.

Таблица 9.1 – Формы контроля и оценочные материалы
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Названия разделов (тем)
дисциплины

Формируемые
компетенции Формы контроля Оценочные материалы (ОМ)

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

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

2 Системы документации.
Порядок движения
документов в организации.

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

3 Организация
информационно-поисковых
систем и контроля исполнения
документов.

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

4 Правила оформления
отдельных видов документов
гражданских
правоотношений.

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

5 Документирование
трудовых правоотношений.
Трудовой договор.
Особенности
документационного
обеспечения работы с
персональными данными
работников.

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

6 Организация
делопроизводства
арбитражных судах и судах
общей юрисдикции в
Российской Федерации.

ОПК-6, ПКС-13,
ПКС-7, УК-4

Зачёт с оценкой Перечень вопросов для
зачета с оценкой

Тестирование Примерный перечень
тестовых заданий

Шкала  оценки  сформированности  отдельных  планируемых  результатов  обучения  по
дисциплине  приведена  в  таблице  9.2.

Таблица 9.2  –  Шкала  оценки сформированности планируемых результатов  обучения по
дисциплине

Оценка Баллы за ОМ
Формулировка требований к степени сформированности

планируемых результатов обучения
знать уметь владеть

2
(неудовлетворительно)

< 60% от
максимальной
суммы баллов

отсутствие знаний
или фрагментарные

знания

отсутствие
умений или

частично
освоенное

умение

отсутствие
навыков или

фрагментарные
применение

навыков
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3
(удовлетворительно)

от 60% до
69% от

максимальной
суммы баллов

общие, но не
структурированные

знания

в целом успешно,
но не

систематически
осуществляемое

умение

в целом
успешное, но не
систематическое

применение
навыков

4 (хорошо) от 70% до
89% от

максимальной
суммы баллов

сформированные,
но содержащие

отдельные
проблемы знания

в целом
успешное, но
содержащие
отдельные

пробелы умение

в целом
успешное, но
содержащие
отдельные
пробелы

применение
навыков

5 (отлично) ≥ 90% от
максимальной
суммы баллов

сформированные
систематические

знания

сформированное
умение

успешное и
систематическое

применение
навыков

Шкала комплексной оценки сформированности компетенций приведена в таблице 9.3.
Таблица 9.3 – Шкала комплексной оценки сформированности компетенций

Оценка Формулировка требований к степени компетенции
2

(неудовлетворительно)
Не имеет необходимых представлений о проверяемом материале
или
Знать на уровне ориентирования, представлений. Обучающийся знает
основные признаки или термины изучаемого элемента содержания, их
отнесенность к определенной науке, отрасли или объектам, узнает в
текстах, изображениях или схемах и знает, к каким источникам нужно
обращаться для более детального его усвоения.

3
(удовлетворительно)

Знать и уметь на репродуктивном уровне. Обучающихся знает
изученный элемент содержания репродуктивно: произвольно
воспроизводит свои знания устно, письменно или в демонстрируемых
действиях.

4 (хорошо) Знать, уметь, владеть на аналитическом уровне. Зная на
репродуктивном уровне, указывать на особенности и взаимосвязи
изученных объектов, на их достоинства, ограничения, историю и
перспективы развития и особенности для разных объектов усвоения.

5 (отлично) Знать, уметь, владеть на системном уровне. Обучающийся знает
изученный элемент содержания системно, произвольно и доказательно
воспроизводит свои знания устно, письменно или в демонстрируемых
действиях, учитывая и указывая связи и зависимости между этим
элементом и другими элементами содержания дисциплины, его
значимость в содержании дисциплины.

9.1.1. Примерный перечень тестовых заданий

Информация – это: 1.
а. сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления; 
б. данные, закрепленные на материальном носителе; 
в. сведения, находящиеся в доступе ограниченной группы лиц. 
Правовое регулирование отношений, возникающих при осуществлении права на поиск,2.
получение,  передачу,  производство  и  распространение  информации,  применении
информационных  технологий,  обеспечения  защиты  информации  осуществляется:  
а. ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 
б. ФЗ «Об информации, информатизации и информационной безопасности» 19334 18 
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в. ФЗ «О информации, электронной подписи и информатизации» 
г. нет правильного ответа. 
К числу принципов использования информации относятся: 3.
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
самоуправления; 
д. возможность доступа к частной жизни лиц. 
Понятие «делопроизводство» закреплено в:4.
а. ГОСТ Р 7.0.8-2013
б. Конституции РФ
в. Федеральном законе «О делопроизводстве»
г. ГОСТ Р 7.0.97-2016
Описание государственного герба РФ содержится в:5.
а.  Федеральном  конституционном  законе  «О  Государственном  гербе  Российской
Федерации»
б. Федеральном законе «О Государственном гербе Российской Федерации»
в. ГОСТе Р 7.0.97-2016
г. Конституции РФ
В зависимости от средств документирования различаются способы документирования:6.
а. текстовые; кино-, фото-, видеодокументы; электронные;
б. простые и сложные;
в. внешние и внутренние;
г. типовые, трафаретные и индивидуальные
д. рукописные; машинописные; электронные;
Основные  правила  оформления  организационно-распорядительной  документации7.
содержатся в:
а. ГОСТ Р 7.0.8-2013
б. Конституции РФ
в. Федеральном законе «О делопроизводстве»
г. ГОСТ Р 7.0.97-2016
Дата документа циферным способом оформляется следующим образом:8.
а. 1 февраля 2022
б. 1 февраля 22 г.
в. 01.02.22 г.
г. 01.02.22
Дата документа записывается в последовательности: 9.
а. день месяца, месяц, год
б. месяц, день месяца, год
в. год, месяц, день месяца
г. год, день месяца, месяц
Текст документа выравнивается по:10.
а. Ширине листа
б. По правому краю
в. По левому краю
г. По центру

 

9.1.2. Перечень вопросов для зачета с оценкой

55008



Проверено в генераторе 19

Нормативно-методическая база делопроизводства 1.
Документ. Свойства документа. Классификация документов. 2.
Характеристика документов на различных носителях. 3.
Виды  документов:  текстовый,  письменный,  рукописный,  машинописный  документ.4.
Документ на машинном носителе, «беловой» и «черновой» документ. 
Официальный,  служебный  документ,  юридическая  сила  документа.  Подлинник5.
документа, дубликат, копия документа.
Делопроизводство и архивное дело: общие положения. 6.
Реквизит  как  обязательный  элемент  оформления  официального  документа.  Части7.
реквизита. 
Общие правила оформления и составления документов. 8.
«Подпись» документа как его реквизит. Электронная подпись. 9.
«Гриф»  документа  как  реквизит.  Виды  грифов:  ограничения  доступа,  согласования,10.
утверждения.
 Организация  работы  с  документами  и  документооборот.  Объем  документооборота.11.
Входящий, исходящий, внутренний документ. 
Регистрация и индексирование документа. Контроль и срок (индивидуальный, типовой)12.
исполнения документа. 
Дело  как  совокупность  документов,  его  формирование,  оформление,  заголовок,13.
номенклатура, индекс.
 Унифицированная  система  организационно-распорядительной  документации  (ОРД).14.
Состав,  особенности  системы.  Характеристики  организационно-распорядительного
документа.  
Организационные  документы:  положения,  уставы,  инструкции,  правила  и  др.15.
Составление, оформление. 
Распорядительные  документы:  постановления,  решения,  приказы,  распоряжения,16.
указания и др. Составление, оформление. 
Особенности оформления документов в деятельности коллегиальных органов. 17.
Оформление унифицированной документации по личному составу. 18.
Формы документов, их типизация, научные концепции межотраслевой унификации форм19.
управленческих документов. Создание банков данных. 
Использование новых технологий в документировании. 20.
Документ  в  электронной  форме.  Особенности  согласования  подписания  электронных21.
документов.
 Понятие  договора:  договор-сделка,  договор-правоотношение,  договор-документ.22.

Способы заключения договора. 
 Существенные условия договора. Последствия несогласования существенных условий23.
договора. 
Форма договора. Последствия несоблюдения письменной формы договора. 24.
Исковое заявление: общие требования к форме и содержанию. 25.
Информационно-справочные  документы:  акты,  справки,  докладные,  объяснительные26.
записки, письма, телеграммы, телефонограммы. Составление, оформление. 

9.2. Методические рекомендации

Учебный  материал  излагается  в  форме,  предполагающей  самостоятельное  мышление
студентов, самообразование. При этом самостоятельная работа студентов играет решающую роль
в ходе всего учебного процесса.

Начать изучение дисциплины необходимо со знакомства с рабочей программой, списком
учебно-методического и программного обеспечения. Самостоятельная работа студента включает
работу  с  учебными  материалами,  выполнение  контрольных  мероприятий,  предусмотренных
учебным планом.

В процессе изучения дисциплины для лучшего освоения материала необходимо регулярно
обращаться  к  рекомендуемой  литературе  и  источникам,  указанным  в  учебных  материалах;
пользоваться  через  кабинет  студента  на  сайте  Университета  образовательными  ресурсами
электронно-библиотечной системы, а также общедоступными интернет-порталами, содержащими
научно-популярные  и  специализированные  материалы,  посвященные  различным  аспектам
учебной  дисциплины.
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При самостоятельном изучении тем следуйте рекомендациям:
–  чтение  или  просмотр  материала  осуществляйте  со  скоростью,  достаточной  для

индивидуального  понимания  и  освоения  материала,  выделяя  основные  идеи;  на  основании
изученного составить тезисы. Освоив материал, попытаться соотнести теорию с примерами из
практики;

– если в тексте встречаются незнакомые или малознакомые термины, следует выяснить их
значение для понимания дальнейшего материала;

– осмысливайте прочитанное и изученное, отвечайте на предложенные вопросы.
Студенты могут получать индивидуальные консультации, в т.ч. с использованием средств

телекоммуникации.
По  дисциплине  могут  проводиться  дополнительные  занятия,  в  т.ч.  в  форме  вебинаров.

Расписание  вебинаров  и  записи  вебинаров  публикуются  в  электронном курсе  /  электронном
журнале по дисциплине.

9.3. Требования к оценочным материалам для лиц с ограниченными возможностями
здоровья и инвалидов

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидов  предусмотрены
дополнительные  оценочные  материалы,  перечень  которых  указан  в  таблице  9.2.

Таблица  9.2  –  Дополнительные  материалы  оценивания  для  лиц  с  ограниченными
возможностями  здоровья  и  инвалидов

Категории обучающихся Виды дополнительных оценочных
материалов

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, определяющимися

исходя из состояния
обучающегося на момент

проверки

9.4. Методические рекомендации по оценочным материалам для лиц с ограниченными
возможностями здоровья и инвалидов

Для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидов  предусматривается
доступная форма предоставления заданий оценочных 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.
Лицам с  ограниченными возможностями здоровья и  инвалидам увеличивается время на

подготовку  ответов  на  контрольные  вопросы.  Для  таких  обучающихся  предусматривается
доступная форма предоставления ответов на задания, а именно:

– письменно на бумаге;
– набор ответов на компьютере;
– набор ответов с использованием услуг ассистента;
– представление ответов устно.
Процедура  оценивания  результатов  обучения  лиц  с  ограниченными  возможностями

55008



Проверено в генераторе 21

здоровья и 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.
При  необходимости  для  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и  инвалидов

процедура оценивания результатов обучения может проводиться в несколько этапов.
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