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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная  дисциплина  «Документационное  обеспечение  управления»  является 

обязательной  частью  Общепрофессионального  цикла  примерной  образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности.  

Особое  значение  дисциплина  имеет  при  формировании  и  развитии  общих 
компетенций ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ПК 1.2, ПК 1.3.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  умения 

и знания
Код 

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 03, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 06, 
ОК 09, 
ПК 1.2,
ПК 1.3.

Применять  на  практике 
государственные  стандарты, 
другие  нормативно-методические 
документы,  регламентирующие 
организацию  документационного 
обеспечения управления;
Составлять  и  правильно 
оформлять  основные  виды 
организационно-
распорядительных документов;
Оформлять  информационно-
справочную документацию;
Оформлять  кадровую 
документацию;
Оформлять  претензионно-
исковую документацию.

Терминологию  в  области 
документационного  обеспечения 
управления;
Нормативные  документы, 
регламентирующие  составление  и 
оформление  документации  и  порядок 
ее обработки;
Правила  составления  и  оформления 
организационно-распорядительных 
документов,  входящих  в 
унифицированную  систему 
организационно-распорядительных 
документов,  унифицированную 
систему  первичной  учетной 
документации в части документации по 
учету труда;
Порядок  проведения  экспертизы 
ценности документов и подготовки дел 
к архивному хранению.
Технологию  организации 
документооборота  в  организациях 
(учреждениях).



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Очная форма

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72

в т.ч. в форме практической подготовки 16

в т. ч.:

теоретическое обучение 16

практические занятия 16

Самостоятельная работа 39,7
Промежуточная аттестация 0,3

Заочная форма

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72

в т.ч. в форме практической подготовки 16

в т. ч.:

теоретическое обучение 16

практические занятия 16

Самостоятельная работа 39,7
Промежуточная аттестация 0,3



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 



Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы 
организации деятельности обучающихся

Объем, акад. ч / 
в том числе в форме 

практической подготовки, 
акад. ч

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы

очная заочная

1 2 3 4 5
Раздел 1. ОСНОВЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

19 19 ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3Тема 1.1 Понятие о 

документационном 
обеспечении 
управления, 
документе и 
способах 
документирования

Содержание учебного материала
Основные свойства документов и их функции в системе 
управления. Понятие документа. Информация и документ. 
Классификация  документов:  по  виду  оформления;  по 
содержанию; по форме; по происхождению; по средствам 
фиксации; по срокам хранения. Материальные носители 
информации.
Понятие  документирования.  Основные  способы 
документирования.  Основные  современные  технологии, 
применяемые при организации работы с документами в 
организациях (учреждениях). 2 2

Тема 1.2 
Нормативно-
правовая база 
документационного 
обеспечения 
управления

Содержание учебного материала 
Нормативно-правовые  акты,  регулирующие 
документационное обеспечение управления. Унификация 
и  стандартизация  как  основные  направления 
совершенствования  документов  и  документационного 
обеспечения управления.
Перечень  основных  государственных  стандартов  на 
унифицированные  системы  документации.  Основные 
положения государственной системы документационного 

1
1

ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

ПК 1.3



обеспечения  управления.  Состав  унифицированных 
систем документации: организационно-распорядительная, 
отчетно-статистическая, финансовая и др.

Тема 1.3 Способы и 
правила создания 
документов

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему 
организационно-распорядительной  документации. 
Унифицированная  система  организационно-
распорядительной  документации.  Требования  к 
оформлению  документов.  Формуляр-образец  ОРД. 
Правила  оформления  реквизитов,  регламентированных 
ГОСТом. 1 1
В том числе практических занятий 2 2
Практическое занятие №1. Оформление реквизитов на 
документах. 2 2
Самостоятельная работа обучающихся 13 13

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ 32 32
Тема 2.1 
Оформление 
информационно-
справочной 
документации

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06
ПК 1.2, ПК 1.3

Характеристика  и  состав  справочно-информационных 
документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, 
протоколов,  докладных  и  объяснительных  записок), 
требования  к  их  оформлению.  Документирование 
деятельности коллегиальных органов. 1 1
В том числе практических занятий 2 2
Практическое занятие №2. Оформление информационно-
справочной документации. 2 2

Тема 2.2 
Оформление 
организационно-

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, Основные  группы  организационно-распорядительных 

документов.  Характеристика  и  состав  организационных 
документов  (устава,  положения,  инструкции, 

2



распорядительной 
документации

должностной  инструкции),  требования  к  оформлению. 
Характеристика и  состав распорядительных документов 
(постановления,  приказа,  решения,  распоряжения, 
указания), требования к их оформлению.
Понятие подлинника,  копии, выписки,  дубликата.  Виды 
копий  документов,  особенности  заверения  копий  и 
выписок  нотариальными  конторами  и  должностными 
лицами организаций.

2

ОК 05, ОК 06, 
ОК 09

ПК 1.2, ПК 1.3
В том числе практических занятий 2 2
Практическое занятие №3. Оформление организационно-
распорядительной документации. 2 2

Тема  2.3 
Оформление 
кадровой 
документации

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
ПК 1.3

Заявления и приказы по личному составу. Личная карточка 
формы Т-2 и личные дела 2 2
В том числе практических занятий 2 2
Практическое  занятие  №4.  Оформление  кадровой 
документации. 2 2

Тема 2.4 Договорно-
правовая 
документация

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06
ПК 1.2, ПК 1.3

Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок 
оформления  трудового  договора,  договора  поставки, 
договора купли-продажи. 2 2



В том числе практических занятий 2 2
Практическое занятие №5. Оформление договоров. 2 2

Тема  2.5 
Претензионно-
исковая 
документация

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

Основные реквизиты и порядок оформления претензий, 
ответов  на  претензию.  Юридическая  служба, 
выполняющая  претензионно-исковую  работу  на 
предприятии. Журнал регистрации претензий.
Порядок оформления исковых заявлений и представление 
их в Арбитражный суд.

2

2

В том числе практических занятий 2 2
Практическое  занятие  №6.  Оформление  претензионно-
исковой документации. 2 2
Самостоятельная работа обучающихся 13 13

Раздел 3 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В 
ОРГАНИЗАЦИЯХ (УЧРЕЖДЕНИЯХ) 20,7 20,7
Тема 3.1 
Технология 
организации 
документооборота в 
организациях 
(учреждениях)

Содержание учебного материала 1 1 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 

ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

Управление  и  делопроизводство.  Организационные 
формы  делопроизводства.  Служба  документационного 
обеспечения  управления,  основная  задача,  функции, 
типовые структуры, должностной состав. Регламентация 
работы  службы  ДОУ.  Примерное  положение  о  службе 
документационного  обеспечения  управления  и 
должностные инструкции.

1 1

Тема 3.2 
Особенности 
делопроизводства 
по обращениям 
граждан и 
конфиденциальног
о делопроизводства

Содержание учебного материала ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 06, 

ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

Понятия  предложения,  заявления  и  жалобы.  Прием  и 
регистрация писем граждан. Рассмотрение и разрешение 
писем, срок рассмотрения. Анализ писем граждан.
Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения 
доступа  к  документу.  Автоматизированные  системы 
работы  с  документами.  Средства  изготовления, 

1

1



копирования  и  размножения  документов.  Организация 
рабочих мест.
В том числе практических занятий 4 4
Практическое  занятие  №7.  Оформление  обращений 
граждан. 4 4

Тема 3.3 
Систематизация 
документов, 
формирование их в 
дела и передача в 
архив организации

Содержание учебного материала 1 1 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 

ОК 09
ПК 1.2, ПК 1.3

Понятие  документооборота.  Общие  принципы 
организации  документооборота,  его  основные  этапы: 
прием и первичная обработка документов; распределение 
поступивших  документов;  регистрация  документов  и 
предварительное  их  рассмотрение;  рассмотрение 
документов  руководством  организации  (учреждения)  и 
направление их на исполнение; исполнение и контроль за 
исполнением документов; текущее хранение документов. 
Номенклатура дел. Обработка дел для последующего 
хранения. Экспертиза ценности документов, оформление 
дел, составление описей. Сдача дел в архив.

1 1

Самостоятельная работа обучающихся 13,7 13,7
Промежуточная аттестация 0,3 0.3
Всего: 72 72



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть 
предусмотрены следующие специальные помещения:

Чебоксарский  институт  (филиал),  реализующий  программу  по  специальности 
40.02.04 Юриспруденция, располагает материально-технической базой, обеспечивающей 
проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, 
практической  работы  обучающихся,  предусмотренных  учебным  планом  и 
соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам в 
разрезе выбранных траекторий. 

Тип и номер помещения
Перечень основного оборудования и 

технических средств обучения
Учебная  аудитория  для  проведения 
учебных  занятий  всех  видов, 
предусмотренных  программой  среднего 
профессионального  образования 
оснащенная  оборудованием  и 
техническими  средствами  обучения, 
состав  которых  определяется  в  рабочих 
программах дисциплин (модулей)
Кабинет  общепрофессиональных 
дисциплин 
Учебный зал судебных заседаний
№ 201 (г. Чебоксары, ул. К.Маркса. 54)

Оборудование: комплект  мебели  для  учебного 
процесса; скамья подсудимых, места, отведенные для 
других  участников  процесса  (судья,  секретарь, 
адвокат,  государственный  обвинитель  и  т.д.); 
атрибуты,  отражающие  судебную  символику 
(государственный  флаг,  судебная  мантия,  молоток 
судьи, и т.д.)
Технические  средства  обучения: компьютерная 
техника;  мультимедийное  оборудование  (проектор, 
экран)

Помещение  для  самостоятельной  работы 
обучающихся
№ 103а (г. Чебоксары, ул. К.Маркса. 54)

Оборудование: комплект  мебели  для  учебного 
процесса; 
Технические  средства  обучения: компьютерная 
техника  с  возможностью  подключения  к  сети 
«Интернет» и обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду Филиала

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация  программы  учебной  дисциплины  требует  наличия  компьютерного 

класса, объединенного в локальную сеть с доступом к сети Интернет.
Для  материально-технического  обеспечения  учебной  дисциплины  используются 

специальные  помещения.  Специальные  помещения  представляют  собой  учебные 
аудитории для проведения занятий лекционного типа, практическое занятие, групповых и 
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также 
помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 
обслуживания учебного оборудования.

Для самостоятельной работы обучающихся помещения оснащены компьютерной 
техникой с  возможностью подключения к  сети  «Интернет»  и  обеспечением доступа  в 
электронную информационно-образовательную среду университета.

Предусмотрены  помещения  для  хранения  и  профилактического  обслуживания 
учебного оборудования.

Состав  необходимого  комплекта  лицензионного  программного  обеспечения 
ежегодно обновляется, утверждается

Аудитория Программное обеспечение

Информация о праве 
собственности (реквизиты 

договора, номер лицензии и 
т.д.)



№  201  Учебная  аудитория 
для  проведения  учебных 
занятий  всех  видов, 
предусмотренных 
программой,  оснащенная 
оборудованием  и 
техническими  средствами 
обучения,  состав  которых 
определяется  в  рабочих 
программах  дисциплин 
(модулей)
Кабинет 
общепрофессиональных 
дисциплин 
Учебный зал судебных 
заседаний

Kaspersky Endpoint Security для 
бизнеса – Расширенный Russian 
Edition. 150-249 Node 2 year 
Educational Renewal License

Сублицензионный договор № 
ППИ-126/2023 от 14.12.2023

Windows 7 OLPNLAcdmc договор №Д03 от 30.05.2012) с 
допсоглашениями от 29.04.14 и 
01.09.16 (бессрочная лицензия)

AdobeReader cвободно распространяемое 
программное обеспечение 
(бессрочная лицензия)

Гарант- справочно-правовая система Договор №С-002-2025 от 09.01.2025
Yandex браузер cвободно распространяемое 

программное обеспечение 
(бессрочная лицензия)

Microsoft Office Standard 
2007(Microsoft DreamSpark Premium 
Electronic Software Delivery 
Academic(Microsoft Open License

номер лицензии-42661846 от 
30.08.2007) с допсоглашениями от 
29.04.14 и 01.09.16 (бессрочная 
лицензия)

Zoom cвободно распространяемое 
программное обеспечение 
(бессрочная лицензия)

AIMP отечественное cвободно 
распространяемое программное 
обеспечение (бессрочная лицензия)

№ 103а Помещение для 
самостоятельной работы 
обучающихся

Kaspersky Endpoint Security для 
бизнеса – Расширенный Russian 
Edition. 150-249 Node 2 year 
Educational Renewal License

Сублицензионный договор № 
ППИ-126/2023 от 14.12.2023

MS Windows 10 Pro договор № 392_469.223.ЗК/19 от 
17.12.19 (бессрочна
я лицензия)

AdobeReader cвободно распространяемое 
программное обеспечение 
(бессрочная лицензия)

Гарант- справочно-правовая 
система

Договор №С-002-2025 от 
09.01.2025

Yandex браузер cвободно распространяемое 
программное обеспечение 
(бессрочная лицензия)

Microsoft Office Standard 
2007(Microsoft DreamSpark 
Premium Electronic Software 
Delivery Academic(Microsoft Open 
License

номер лицензии-42661846 от 
30.08.2007) с допсоглашениями от 
29.04.14 и 01.09.16 (бессрочная 
лицензия)

AIMP отечественное cвободно 
распространяемое программное 
обеспечение (бессрочная лицензия)

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд Чебоксарского института (филиала) 

Московского  политехнического  университета  имеет  электронные  образовательные  и 
информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. 

Электронно-библиотечные  системы  (ЭБС),  включающие  электронный  каталог  и 
полнотекстовые документы:



- ЭБС «ЛАНЬ» -https://e.lanbook.com/
- Образовательная платформа Юрайт - https://urait.ru
- IPR SMART -https://www.iprbookshop.ru/

Профессиональная база 
данных и информационно-

справочные системы

Информация о праве собственности (реквизиты 
договора)

Юридическая Россия – 
образовательный правовой 
портал http://window.edu.ru

На  страницах  портала  представлена  обширная 
нормативная,  учебная,  научная  и  др.  информация  в 
области  юриспруденции:  книги,  статьи,  документы, 
организации, персоны, ссылки на интернет-ресурсы, 
нормативные  акты,  судебная  практика,  реестр 
диссертаций.  Электронные  каталоги  юридических 
библиотек.  Анонсы  конференций,  конкурсов, 
Практическое  занятие.  Учебно-методическое 
объединение по юридическому образованию. Список 
вузов,  имеющих  государственную  аккредитацию; 
сохранивших  военную  кафедру;  проводящих 
интерактивные  консультации  для  поступающих. 
Новинки  юридической  литературы.  Сведения  о 
тематических  центрах  по  отраслям  права.  Работает 
сервис  поиска  Z39.50  по  российским  и 
международным библиотекам. Новости и информеры 
портала.  Работают  интерактивные  сервисы: 
обсуждения, форму, гостиная, web-блоги. свободный 
доступ

Университетская 
информационная система 
РОССИЯ
https://uisrussia.msu.ru/

Тематическая  электронная  библиотека  и  база  для 
прикладных  исследований  в  области  экономики, 
управления,  социологии,  лингвистики,  философии, 
филологии,  международных  отношений,  права. 
свободный доступ

научная электронная 
библиотека Elibrary 
 http://elibrary.ru/

Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU - это 
крупнейший  российский  информационно-
аналитический портал в  области науки,  технологии, 
медицины  и  образования,  содержащий  рефераты  и 
полные  тексты  более  26  млн  научных  статей  и 
публикаций, в том числе электронные версии более 
5600  российских  научно-технических  журналов,  из 
которых  более  4800  журналов  в  открытом  доступе 
свободный доступ

Государственная 
автоматизированная система 
Российской Федерации 
«Правосудие» https://sudrf.ru

Государственная  автоматизированная  система  РФ 
«Правосудие»  -  это  территориально  распределенная 
автоматизированная  информационная  система, 
предназначенная  для  формирования  единого 
информационного  пространства  судов  общей 
юрисдикции и системы Судебного департамента при 
Верховном  Суде  Российской  Федерации  (СД), 
обеспечивающая  информационную  и 
технологическую  поддержку  судопроизводства  на 
принципах  поддержания  требуемого  баланса  между 
потребностью  граждан,  общества  и  государства  в 
свободном  обмене  информацией  и  необходимыми 

http://window.edu.ru/
https://sudrf.ru/
http://elibrary.ru/
https://uisrussia.msu.ru/


ограничениями  на  распространение  информации. 
свободный доступ

Право.РУ 
https://pravo.ru/

Российская  компания,  владелец  одноимённого 
тематического  интернет-издания,  разработчик 
одноимённой  справочно-правовой  системы  и 
специализированного программного обеспечения для 
работы с материалами судебной практики.

сайт  Института  научной 
информации  по 
общественным наукам РАН. 
 http://www.inion.ru

Библиографические  базы  данных  ИНИОН  РАН  по 
социальным и гуманитарным наукам ведутся с начала 
1980-х годов. Общий объём массивов составляет более 
3 млн. 500 тыс. записей (данные на 1 января 2012 г.). 
Ежегодный прирост — около 100 тыс. записей.
В базы данных включаются аннотированные описания 
книг и статей из журналов и сборников на 140 языках, 
поступивших  в  Фундаментальную  библиотеку 
ИНИОН РАН.
Описания  статей  и  книг  в  базах  данных  снабжены 
шифром  хранения  и  ссылками  на  полные  тексты 
источников из Научной электронной библиотеки.

Федеральный  портал 
«Российское 
образование» [Электронный 
ресурс] – http://www.edu.ru

Федеральный  портал  «Российское  образование»  – 
уникальный интернет-ресурс в  сфере образования и 
науки. 
Ежедневно  публикует  самые  актуальные  новости, 
анонсы  событий,  информационные  материалы  для 
широкого круга читателей.  Еженедельно на портале 
размещаются  эксклюзивные  материалы,  интервью с 
ведущими специалистами – педагогами, психологами, 
учеными, репортажи и аналитические статьи. 
Читатели  получают  доступ  к  нормативно-правовой 
базе  сферы  образования,  они  могут  пользоваться 
самыми различными полезными сервисами – такими, 
как  онлайн-тестирование,  опросы  по  актуальным 
темам и т.д. 

3.2.1. Основные издания
1. Шувалова,  Н. Н.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  для 

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
Москва :  Издательство  Юрайт,  2025. —  234 с. —  (Профессиональное  образование). — 
ISBN 978-5-534-20349-3.  — Текст  :  электронный //  Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561049.

2. Корнеев,  И. К.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  и 
практикум для среднего профессионального образования /  И. К. Корнеев,  А. В. Пшенко, 
В. А. Машурцев. — 3-е изд.,  перераб. и доп. — Москва :  Издательство Юрайт, 2025. — 
438 с. —  (Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-16002-4.  —  Текст  : 
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/563193.

3. Абуладзе,  Д. Г.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом : 
учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального  образования /  Д. Г. Абуладзе, 
И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2025. — 374 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — 
Текст  :  электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/562146)

http://www.inion.ru/
http://www.edu.ru/
https://urait.ru/bcode/562146
https://urait.ru/bcode/563193
https://urait.ru/bcode/561049


4. Доронина,  Л. А.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  и 
практикум  для  среднего  профессионального  образования /  Л. А. Доронина, 
В. С. Иритикова. — 2-е изд.,  перераб. и доп. — Москва :  Издательство Юрайт, 2025. — 
270 с. —  (Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-16017-8.  —  Текст  : 
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/563264.

5. Кузнецов,  И. Н.  Документационное  обеспечение  управления  персоналом : 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е 
изд.,  перераб.  и  доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,  2025. —  397 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09155-7. — Текст :  электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/562296.

6. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 
И. Н. Кузнецов. — 5-е  изд.,  перераб.  и  доп. — Москва :  Издательство  Юрайт,  2025. — 
425 с. —  (Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-20025-6.  —  Текст  : 
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/581141.

3.2.2. Дополнительные источники
1. Казакевич,  Т. А.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  и 

практикум  для  среднего  профессионального  образования /  Т. А. Казакевич, 
А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 177 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст :  электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/562452.

2. Бялт,  В. С.  Документационное  обеспечение  управления.  Юридическая 
техника : учебник для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 3-е изд., 
испр.  и  доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,  2025. —  89 с. —  (Профессиональное 
образование). —  ISBN 978-5-534-16132-8.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/564505.

3. Баринова,  Е. Б.  Электронный  архив :  учебник  для  среднего 
профессионального  образования /  Е. Б. Баринова. —  Москва :  Издательство  Юрайт, 
2025. — 166 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17004-7. — Текст : 
электронный  //  Образовательная  платформа  Юрайт  [сайт].  —  URL: 
https://urait.ru/bcode/568565.

4. Неруш,  Ю. М.  Логистика :  учебник  и  практикум  для  среднего 
профессионального  образования /  Ю. М. Неруш,  А. Ю. Неруш. —  6-е  изд.,  перераб.  и 
доп. —  Москва :  Издательство  Юрайт,  2025. —  419 с. —  (Профессиональное 
образование). —  ISBN 978-5-534-19114-1.  —  Текст  :  электронный  //  Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561193.

5. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебник для среднего профессионального 
образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 131 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст :  электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563440.

3.2.3 Периодические издания
1. Вестник.  Государство  и  право:  научный  журнал.  -  URL: 

https://urait.ru/bcode/4n548883635 
2. Государство и право: научный журнал. - URL:  https://urait.ru/bcode/174514285 
3. Государство  и  право  в  XXI  веке:  научный  журнал.  -  URL: 

https://urait.ru/bcode/948198938 
4. Теория  государства  и  права:  научный  журнал.  -  URL: 

https://urait.ru/bcode/928798445  - Текст: электронный 

https://search.rsl.ru/ru/record/01002689959?ysclid=lleuwpny4n548883635
https://urait.ru/bcode/928798445
https://search.rsl.ru/ru/record/01004700429?ysclid=lleuxyouby948198938
https://search.rsl.ru/ru/record/01002384419?ysclid=lleuxc2lic174514285
https://urait.ru/bcode/563440
https://urait.ru/bcode/561193
https://urait.ru/bcode/568565
https://urait.ru/bcode/564505
https://urait.ru/bcode/562452
https://urait.ru/bcode/562296
https://urait.ru/bcode/563264


5. Юридические  исследования:  научный  журнал  -  URL: 
https://nbpublish.com/e_contents.php?mag=lr  - Текст: электронный 

6. Северо-Кавказский  юридический  вестник.  научный  журнал  -  URL: 
https://urait.ru/bcode/236784842  - Текст: электронный 

7. Закон: ежемесячный юридический журнал, представлен  в читальном зале 
Филиала, а так же в библиотеке

8. Юридический  мир:  ежемесячный  юридический  журнал,  представлен  в 
читальном зале Филиала, а так же в библиотеке

9. Гражданское  право:  ежемесячный  юридический  журнал,  представлен   в 
читальном зале Филиала, а так же в библиотеке

3.2.4 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 
по дисциплине

В    рамках  самостоятельной  работы  студентов  предусмотрена  самостоятельная 
проработка материала практических занятий.

 Самостоятельная работа заключается:
- в  подготовке  к  практическим  занятиям  по  основным  и  дополнительным 

источникам литературы;
- в выполнении практических заданий;
- в самостоятельном изучении отдельных тем или вопросов по учебникам и/или 

учебным пособиям;
- в выполнении контрольных мероприятий по дисциплине в форме тестирования;
- в подготовке презентаций докладов и рефератов. В рамках самостоятельной работы 

студентов используются учебно-методические  материалы кафедры, ресурсы MOODLE, 
учебная  и  специальная  литература,  ресурсы  информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

3.2.5 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
Основными  формами  учебной  работы  по  дисциплине  являются  лекции, 

практические занятия.
Лекции,  организуют  и  ориентируют  студента  в  его  работе,  а  также  прививают 

интерес  к  изучаемому  предмету,  к  самостоятельному  освоению  проблематики.  На 
лекциях излагаются и разъясняются основные понятия темы, даются рекомендации для 
самостоятельной  работы.  В  ходе  лекции  студенты  должны  внимательно  слушать  и 
конспектировать лекционный материал, быть готовы ответить на вопросы преподавателя 
по ранее изученным вопросам.

Практические  занятия  служат  для  закрепления  изученного  материала;  развития 
умений  и  навыков  подготовки  докладов,  сообщений,  приобретения  опыта  устных 
публичных выступлений, ведения дискуссии. Они призваны научить самостоятельно 
рассуждать,  аргументировать теоретические положения,  делать выводы и отстаивать 
собственную точку зрения. Семинару предшествует самостоятельная работа студента, 
связанная с освоением лекционного материала и материалов, изложенных в учебниках и 
в литературе, рекомендованной преподавателем.

В  ходе  подготовки  к  практическому  занятию  студент  может  воспользоваться 
консультациями преподавателя.

Ответы на вопросы практического занятия также могут быть подготовлены в виде 
презентационных выступлений с использованием ТСО. Специфической формой учебной 
и научной работы студентов является подготовка докладов для выступления на научных 
конференциях.  В  качестве  средства  промежуточного  контроля  знаний  студентов 
применяется компьютерное тестирование.  По окончании изучения курса  проводится 
зачет. Вопросы для подготовки к зачету приводятся в фонде оценочных средств. К зачету 
допускаются обучающиеся, систематически работавшие над дисциплиной в семестре, 
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показавшие  положительные  знания  как  по  темам,  рассматриваемым на  лекционных 
занятиях, так и по вопросам, выносимым на практические занятия. Форма зачета - ответ 
по билету.

3.2.6  Методические  указания  для  обучающихся  инвалидов  и  лиц  с 
ограниченными возможностями здоровья по освоению дисциплины

В освоении дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 
здоровья большое значение имеет индивидуальная работа. Под индивидуальной работой 
подразумевается  две  формы  деятельности:  самостоятельная  работа  по  освоению  и 
закреплению  материала;  индивидуальная  учебная  работа  в  контактной  форме, 
предполагающая взаимодействие  с  преподавателем (в  частности,  консультации),  т.е. 
дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение материала. 
Индивидуальные  консультации  по  предмету  являются  важным  фактором, 
способствующим  индивидуализации  обучения  и  установлению  воспитательного 
контакта между преподавателем и обучающимся.

В  целях  освоения  учебной  программы  дисциплины  инвалидами  и  лицами  с 
ограниченными возможностями здоровья возможно 

-  использование  специальных  технических  и  иных  средств  индивидуального 
пользования, рекомендованных врачом-специалистом;

Для  освоения  дисциплины  (в  т.ч.  подготовки  к  занятиям,  при  самостоятельной 
работе)  лицами  с  ограниченными  возможностями  здоровья  предоставляется 
возможность  использования  учебной  литературы  в  виде  электронного  документа  в 
электронно-библиотечной системе, имеющей специальную версию для слабовидящих; 
электронной  информационно-образовательной  среды  Филиала,  образовательного 
портала и электронной почты.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты 
обучения

Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
Терминология  в 
области 
документационного 
обеспечения 
управления;
Нормативные 
документы, 
регламентирующие 
составление  и 
оформление 
документации  и 
порядок ее обработки;
Правила  составления 
и  оформления 
организационно-
распорядительных 

- оформление документов и решение 
практических  ситуаций  с 
нормативным  правовым 
обоснованием;
-  использование  различных 
источников,  включая  электронные 
ресурсы, медиа ресурсы, Интернет-
ресурсы, периодические издания по 
специальности  для  решения 
профессиональных задач
-  демонстрация  ответственности  за 
принятые решения, обоснованность 
самоанализа  и  коррекция 
результатов собственной работы;
- использование законодательных и 
нормативно-правовых  актов  при 
планировании 

- экспертное наблюдение 
выполнения 
практических заданий,
-  оценка  по  итогам 
устного  опроса 
студентов, 
-  наблюдение по итогам 
тестирования, 
-  оценка  в  процессе 
проведения 
промежуточной 
аттестации.



документов, входящих 
в  унифицированную 
систему 
организационно-
распорядительных 
документов, 
унифицированную 
систему  первичной 
учетной 
документации в части 
документации  по 
учету труда;
Порядок  проведения 
экспертизы  ценности 
документов  и 
подготовки  дел  к 
архивному хранению.
Технология 
организации 
документооборота  в 
организациях 
(учреждениях).

предпринимательской деятельности 
в профессиональной сфере;
-  демонстрация  знаний  в  области 
финансовой грамотности;
- конструктивность  взаимодействия 

с обучающимися, преподавателями 
в  ходе  обучения,  руководителями 
учебной  и  производственной 
практик.

-соблюдение  норм 
профессиональной этики;
–  построение  профессионального 
общения  с  учетом  социально-
профессионального  статуса, 
ситуации  общения,  особенностей 
группы  и  индивидуальных 
особенностей  участников 
коммуникации;
- грамотность устной и письменной 
речи;
-  оформление  документов  в 
соответствии с ГОСТом;
-  ясность  формулирования  и 
изложения мыслей;
-  проявление  толерантности  в 
процессе общения;
-  соблюдение  норм  поведения  во 
время учебных занятий;
-  соблюдение  стандартов 
антикоррупционного поведения;
-  соблюдает  нормы  экологической 
безопасности; 
–  определяет  направления 
ресурсосбережения  в  рамках 
профессиональной деятельности по 
специальности;
-  эффективность  использования 
средств  физической  культуры  для 
сохранения и укрепления здоровья в 
процессе  профессиональной 
деятельности  и  поддержания 
необходимого  уровня  физической 
подготовленности;
-  эффективность  использования  в 
профессиональной  деятельности 
необходимой  документации,  в  том 
числе на иностранном языке

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
- экспертное наблюдение 



Применять  на 
практике 
государственные 
стандарты,  другие 
нормативно-
методические 
документы, 
регламентирующие 
организацию 
документационного 
обеспечения 
управления;
Составлять  и 
правильно  оформлять 
основные  виды 
организационно-
распорядительных 
документов;
Оформлять 
информационно-
справочную 
документацию;
Оформлять  кадровую 
документацию;
Оформлять 
претензионно-
исковую 
документацию.

- оформление документов и решение 
практических  ситуаций  с 
нормативным  правовым 
обоснованием;
-  использование  различных 
источников,  включая  электронные 
ресурсы, медиа ресурсы, Интернет-
ресурсы, периодические издания по 
специальности  для  решения 
профессиональных задач
-  демонстрация  ответственности  за 
принятые решения, обоснованность 
самоанализа  и  коррекция 
результатов собственной работы;
- использование законодательных и 
нормативно-правовых  актов  при 
планировании 
предпринимательской деятельности 
в профессиональной сфере;
-  демонстрация  знаний  в  области 
финансовой грамотности;
- конструктивность  взаимодействия 

с обучающимися, преподавателями 
в  ходе  обучения,  руководителями 
учебной  и  производственной 
практик.

-соблюдение  норм 
профессиональной этики;
–  построение  профессионального 
общения  с  учетом  социально-
профессионального  статуса, 
ситуации  общения,  особенностей 
группы  и  индивидуальных 
особенностей  участников 
коммуникации;
- грамотность устной и письменной 
речи;
-  оформление  документов  в 
соответствии с ГОСТом;
-  ясность  формулирования  и 
изложения мыслей;
-  проявление  толерантности  в 
процессе общения;
-  соблюдение  норм  поведения  во 
время учебных занятий;
-  соблюдение  стандартов 
антикоррупционного поведения;
-  соблюдает  нормы  экологической 

выполнения 
практических заданий,
-  оценка  по  итогам 
устного  опроса 
студентов, 
-  наблюдение по итогам 
тестирования, 
-  оценка  в  процессе 
проведения 
промежуточной 
аттестации.



безопасности; 
–  определяет  направления 
ресурсосбережения  в  рамках 
профессиональной деятельности по 
специальности;
-  эффективность  использования 
средств  физической  культуры  для 
сохранения и укрепления здоровья в 
процессе  профессиональной 
деятельности  и  поддержания 
необходимого  уровня  физической 
подготовленности;
-  эффективность  использования  в 
профессиональной  деятельности 
необходимой  документации,  в  том 
числе на иностранном языке
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