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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Цель предоставить студентам теоретические и практические навыки в составлении, 

оформлении и хранении документов. Рассмотреть разновидности документов, их особенности.  

 

Задания: заключается в оволодении практических навыков и методиками связанными с 

процесами организации, ведения документов, документооборот. 

 

В резутьтате изучения учебной дисциплиныстудент обязан: 

 

Знать: правельное составление, оформление документов, их обработку и хранение. 

Уметь: приманять профессиональные навыки в составлении и введении 

документооборота. 

 

2. ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Раздел 1. Исторические аспекты делопроизводства. 
Тема 1. Теоретические и методические основы делопроизводства. 

Раздел 2. Правовое регулирование делопроизводства. 
Тема 2. Законодательное регулирование делопроизводства.  

Тема 3. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства. 

Тема 4. Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 

Раздел 3. Терминосистема делопроизводства. 
Тема 5.Основные термины в делопроизводстве. 

Тема 6. Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

Тема 7. Проблемы унификации и стандартизации. Фирменный бланк – элемент имиджа 

организации. Требования к оформлению бланков. 

Тема 8. Состав реквизитов документа и их расположение.  

Раздел 4. Организационно-распорядительные документы. 

Тема 9. Классификация документов.  

Тема 10. Организационные документы (учредительные документы организации, 

штатное расписание, локальные нормативные акты: инструкции, правила, положения). 

Тема 11. Распорядительные документы (приказы, распоряжения, решения). 

Тема 12. Правила оформления выписок из документов и заверение копий. 

Тема 13. Информационно-справочные документы: протокол, акт, справка, служебная и 

докладная записки. 

Тема 14. Правила оформления и структура деловых писем. Требования к тексту. 

Раздел 5. Подготовка к составлению и оформлению служебных документов.  

Тема 15. Классификация служебных документов. 

Тема 16. Формуляр-образец организационно-распорядительных 

документов. Требования к изготовлению организационно-распорядительных документов. 

Тема 17. Требования к составлению уставов. 

Тема 18. Особенности составления положений. Требования к текстам инструкций. 

Тема 18. Схема документооборота. 

Тема 19. Составление служебных писем. 

Тема 20. Особенности служебных телеграмм. Свойства телефонограмм. 

Тема 21. Выписка из протокола. 

Тема 22. Составление справок. Технология составления докладной записки. Технология 

составления докладной записки. 

Тема 23. Требования к текстам актов. 

Тема 24. Составление приказов. Выписки из приказов. 

Тема 25. Составление распоряжений. 



Тема 26. Технология составления договоров. Договоры по хозяйственной деятельности. 

Особенности составления трудовых договоров. 

Раздел 6. Документы по личному составу. 

Тема 27. Приказы по личному составу. 

Тема 28. Технология заполнения личной карточки сотрудника. Составление 

характеристики сотрудника. 

Тема 29. Технология написания резюме. Особенности написания и заполнения анкеты. 

Особенности написания автобиографии. 

Тема 30. Технология составления и ведения личных дел. 

Раздел 7. Изготовление копий с личных документов, оформление на трафаретных 

бланках. 

Тема 31. Составление поручений руководителя. Технология написания расписки. 

Тема 32. Трудовая книжка как основной документ о трудовой деятельности. Выписка 

из трудовой книжки. 

Тема 33.  Составление документов о служебных командировках. 

Тема 34. Формирование и оформление личных дел. Номенклатура дел. 

Тема 35. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну. Распознавание 

истинных и поддельных документов. 

 

 

3. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Название разделов и тем Количество часов 

Дневная форма Заочная форма 

Всего  В том числе Вс

его 

В том числе 

Л п инд с.р. л п ин

д 

с.р

. 

1 2 3 4 6 7 8 9 10 12 13 

РАЗДЕЛ 1. Исторические аспекты делопроизводства. 

Тема 1. Теоретические и 

методические основы 

делопроизводства. 

3 2   1      

РАЗДЕЛ 2. Правовое регулирование делопроизводства.  

Тема 2. Законодательное 

регулирование 

делопроизводства.  

3 2   1      

Тема 3. Нормативно-

методическое регулирование 

делопроизводства. 

6 3  1 2      

Тема 4. Документационное 

обеспечение управленческой 

деятельности предприятия. 

3 2   1      

РАЗДЕЛ 3. Терминосистема делопроизводства. 

Тема 5.Основные термины в 

делопроизводстве. 

 

4 3   1      

Тема 6. Требования к 

оформлению документов на 

основе ГОСТ. 

4 2  1 1      

Тема 7. Проблемы унификации и 

стандартизации. Фирменный 

бланк – элемент имиджа 

4 3   1      



организации. Требования к 

оформлению бланков. 

Тема 8. Состав реквизитов 

документа и их расположение.  

4 2   2      

РАЗДЕЛ 4. Организационно-распорядительные документы. 

Тема 9. Классификация 

документов.  

4 2   2      

Тема 10. Организационные 

документы (учредительные 

документы организации, 

штатное расписание, локальные 

нормативные акты: инструкции, 

правила, положения). 

6 3  1 2      

Тема 11. Распорядительные 

документы (приказы, 

распоряжения, решения). 

3 2   1      

Тема 12. Правила оформления 

выписок из документов и 

заверение копий. 

4 2   2      

Тема 13. Информационно-

справочные документы: 

протокол, акт, справка, 

служебная и докладная записки. 

4 3   1      

Тема 14. Правила оформления и 

структура деловых писем. 

Требования к тексту. 

5 3  1 1      

 

Тема 15. Классификация 

служебных документов. 

5 3   2      

Тема 16. Формуляр-

образец организационно-

распорядительных 

документов. Требования к изгото

влению организационно-

распорядительных документов. 

5 3   2      

Тема 17. Требования к 

составлению уставов. 

4 3   1      

Тема 18. Особенности 

составления положений. 

Требования к текстам 

инструкций. 

5 3   2      

Тема 18. Схема 

документооборота. 

3 2   1      

Тема 19. Составление 

служебных писем. 

5 3  1 1      

Тема 20. Особенности 

служебных телеграмм. Свойства 

телефонограмм. 

3 2   1      

Тема 21. Выписка из протокола. 4 3   1      

Тема 22. Составление справок. 

Технология составления 

4 3   1      



докладной записки. Технология 

составления докладной записки. 

Тема 23. Требования к текстам 

актов. 

5 3   2      

Тема 24. Составление приказов. 

Выписки из приказов. 

3 2   1      

Тема 25. Составление 

распоряжений. 

5 3   2      

Тема 26. Технология 

составления договоров. 

Договоры по хозяйственной 

деятельности. Особенности 

составления трудовых 

договоров. 

5 3   2      

Раздел 6. Документы по личному составу. 

Тема 27. Приказы по личному 

составу. 

 

5 3   2      

Тема 28. Технология заполнения 

личной карточки сотрудника. 

Составление характеристики 

сотрудника. 

 

3 2   1      

Тема 29. Технология написания 

резюме. Особенности написания 

и заполнения анкеты. 

Особенности написания 

автобиографии. 

 

4 3   1      

Тема 30. Технология 

составления и ведения личных 

дел. 

 

4 2  1 1      

Раздел 7. Изготовление копий с личных документов, оформление на трафаретных 

бланках. 

Тема 31. Составление поручений 

руководителя. Технология 

написания расписки. 

 

3 2   1      

Тема 32. Трудовая книжка как 

основной документ о трудовой 

деятельности. Выписка из 

трудовой книжки. 

 

4 3   1      

Тема 33.  Составление 

документов о служебных 

командировках. 

 

4 3   1      

Тема 34. Формирование и 

оформление личных дел. 

Номенклатура дел. 

3 2   1      



 

Тема 35. Работа с документами, 

содержащими коммерческую 

тайну. Распознавание истинных 

и поддельных документов. 

4 2   2      

всего 147 92  6 49      

                                                             

 

4. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

 

№ 

п/п 

Название темы Количество 

часов 

1 Тема 1. Теоретические и методические основы 

делопроизводства. 
1 

2 Тема 2. Законодательное регулирование делопроизводства.  2 

3 Тема 3. Нормативно-методическое регулирование 

делопроизводства. 

2 

4 Тема 4. Документационное обеспечение управленческой 

деятельности предприятия. 
2 

5 Тема 5.Основные термины в делопроизводстве. 

 
1 

6 Тема 6. Требования к оформлению документов на основе 

ГОСТ. 
1 

7 Тема 7. Проблемы унификации и стандартизации. Фирменный 

бланк – элемент имиджа организации. Требования к 

оформлению бланков. 

2 

8 Тема 8. Состав реквизитов документа и их расположение.  2 

9 Тема 9. Классификация документов.  2 

10 Тема 10. Организационные документы (учредительные 

документы организации, штатное расписание, локальные 

нормативные акты: инструкции, правила, положения). 

1 

11 Тема 11. Распорядительные документы (приказы, 

распоряжения, решения). 
1 

12 Тема 12. Правила оформления выписок из документов и 

заверение копий. 
2 

13 Тема 13. Информационно-справочные документы: протокол, 

акт, справка, служебная и докладная записки. 
1 

14 Тема 14. Правила оформления и структура деловых писем. 

Требования к тексту. 
1 

15 Тема 15. Классификация служебных документов. 1 

16 Тема 16. Формуляр-образец организационно-

распорядительных 

документов. Требования к изготовлению организационно-

распорядительных документов. 

1 

17 Тема 17. Требования к составлению уставов. 2 

18 Тема 18. Особенности составления положений. Требования к 

текстам инструкций. 
1 

19 Тема 18. Схема документооборота. 1 

20 Тема 19. Составление служебных писем. 2 



21 Тема 20. Особенности служебных телеграмм. Свойства 

телефонограмм. 
1 

22 Тема 21. Выписка из протокола. 2 

23 Тема 22. Составление справок. Технология составления 

докладной записки. Технология составления докладной 

записки. 

1 

24 Тема 23. Требования к текстам актов. 2 

25 Тема 24. Составление приказов. Выписки из приказов. 1 

26 Тема 25. Составление распоряжений. 2 

27 Тема 27. Приказы по личному составу. 

 
2 

28 Тема 28. Технология заполнения личной карточки сотрудника. 

Составление характеристики сотрудника. 
1 

29 Тема 29. Технология написания резюме. Особенности 

написания и заполнения анкеты. Особенности написания 

автобиографии. 

2 

30 Тема 30. Технология составления и ведения личных дел. 1 

31 Тема 31. Составление поручений руководителя. Технология 

написания расписки. 
1 

32 Тема 32. Трудовая книжка как основной документ о трудовой 

деятельности. Выписка из трудовой книжки. 
1 

33 Тема 33.  Составление документов о служебных 

командировках. 
1 

34 Тема 34. Формирование и оформление личных дел. 

Номенклатура дел. 
1 

35 Тема 35. Работа с документами, содержащими коммерческую 

тайну. Распознавание истинных и поддельных документов. 
1 

всего 49 

                                                

            

5. МЕТОДЫ ОБУЧЕНИЯ 

Словесные, наглядные, практические. 

                                                            

6. МЕТОДЫ КОНТРОЛЯ 

Устный контроль, практический контроль, программируемый контроль. 

 

7. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Учебно-методический комплекс, методическая литература. 
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