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1.Цели и задачи учебной дисциплины. 

Работа в сфере управления находит свое конкретное оформление в системе 

документооборота и делопроизводства, так как в любой организации выполнение 

управленческих функций осуществляется посредством устных или письменных 

делопроизводственных действий. Учитывая, что информация, содержащаяся в 

документах, необходима для стабильной деятельности любой организации, большое 

значение имеет знание правил составления и оформления документов, организации 

делопроизводственных процессов, соблюдение порядка регистрации, контроля 

исполнения и хранения документов. Профессиональному управленцу необходимо в той 

или иной степени обладать определенными умениями и навыками подготовки, 

составления, оформления документов различного содержания. Таким образом, изучение 

основ современного делопроизводства, ключевых видов документов и способов работы с 

ними представляет собой важный уровень знаний для будущих специалистов в области 

социального управления любого уровня, и является необходимым компонентом их 

профессиональной подготовки.  

«Специальные системы документирования» – дисциплина, изучающая системы 

делопроизводственных процессов в структурах управления организации, а также 

принципы и технику создания основных видов управленческих документов. Этот курс 

разработан для студентов специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение и 

архивоведение». 

Целью настоящего курса является изучение документа и систем документации в их 

историческом развитии, теоретических и практических проблем создания 

документированной информации учреждений любой организационно-правовой формы. 

В ходе достижения цели решаются следующие задачи: 

-проанализировать процесс формирования и развития систем документации; 

-выявить и показать тенденции унификации и стандартизации как отдельных форм 

документов, так и систем документации в целом; 

-ознакомить с современными требованиями к документам; 

-проанализировать процесс складывания и развития формуляра документа; 

-привить навыки анализа документа; 

-привить навыки проектирования унифицированных форм документов, систем 

документации и информационно-документационной системы учреждения в целом. 

-показать взаимосвязь информации и документа; 

 



 

2.ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Раздел 1. Системы документации 
Тема 1. Понятие «системы документации». Классификация систем документации. 

План занятия. 
1. Историческое развитие систем документации. 
2. Понятие «систем документации». 
3. Классификация систем документации. 

 

Тема 2.Методы и способы документирования 
План занятия. 

1. Кодирование информации. 
2. Понятие о языках. 
3. Понятие о знаках. 

4. Способы и средства записи информации. 

 

Тема 3. Унифицированные системы документации. 
План занятия. 

1. Унификация и стандартизация. 
2. Нормативные документы. 

3. Табель форм документов. 
4. Альбом форм документов. 

 

Раздел 2. Документирование управленческой деятельности. 
Тема 1. Управленческий документ и его реквизиты. 

План занятия 
1. Понятие об управленческом документе. 

2. Классификация деловых документов. 
3. Оформление реквизитов. 

4. Требования к бланкам документов. 
5. Требования к изготовлению документов. 

 

Тема 2. Требования к тексту документа. Построение документа. 
План занятия. 

1. Изложение текста документа. Основные положения. 
2. Сноски, примечания, ссылки, сокращения. 
3. Использование таблиц и правила их заполнения. 

4. Построение текста. 
5. Деление текста документа на структурные элементы. 
6. Структурные элементы сложных документов. 
 

Тема 3. Оформление организационно-правовых документов. 
План занятия. 

1. Основные требования  составления организационно-правовых документов. 

2. Устав. 
3. Положение. 

4. Штатное расписание. 
5.  Должностная инструкция. 

Тема 4. Оформление распорядительных документов. 
 План занятия.  

1. Основные требования составления распорядительных документов. 



2. Распоряжение. 

3. Постановление. 
4. Решение. 

5. Приказ. 
 

Тема 5. Оформление информационно-справочных документов. 
План занятия. 

1. Основные требования составления информационно-справочных документов. 

2. Акт. 
3. Протокол. 
4. Служебные и докладные записки. 

Тема 6. Оформление деловых писем и других оперативно и справочно-

информационных документов. 
План занятия 

1. Понятие и классификация деловых писем. 
2. Специфика делового стиля письма. 
3. Этикет в деловой переписке. 

4. Деловое письмо. 
5. Телеграмма, телекс, факс. 
6. Телефонограммы. 

Тема 7. Система плановой документации 
План занятия. 

1. Назначение и состав плановой документации 
2. Составление и оформление плановой документации 
3. Система отчетной документации. 

 

Лекция 8. Документирование деятельности коллегиальных органов. 
План занятия. 

1. Основные понятия  
2. Организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний 

3. .Структура доклада и отчета (на совещании, заседаний и т.д.) 

 

Раздел 3. 

Тема 1. Задачи и функции службы делопроизводства 
План занятия 

1. Задачи делопроизводства 

2. Функции делопроизводства 
3. Технология ведения документооборота 

 

Лекция 2. Регистрация и индексация документов 
План занятия. 

1. Регистрация и учет документов 
2. Информационно-поисковая система (ИПС) для работы с документами организации 

3. Правила регистрации и индексирования документов 

4. Виды регистрационных учетных форм 

5. Справочная картотека 
 

Лекция 3.Прохождение и обработка входящих документов 
1. Классификация входящих документов 
2. Обработка входящих документов 
3. Журналы регистрации. 
 

Лекция 4 Прохождение и обработка исходящих документов 



4. Классификация исходящих  документов 

5. Обработка исходящих документов 
6. Журналы регистрации. 

 

Тема 6. Контроль исполнения документов. 
 Формирование и оперативное хранение дел. 

План занятия. 
1. Централизованное и децентрализованное  формирование дел в организации 

2. Правила оформления дел  
3. Группировка в дела отдельных видов документов  
4. Подготовка дел к передаче на хранение 
 

Тема 7. Работа с письмами и обращениями граждан. Конфиденциальные документы. 
План занятия. 

1. Понятия «предложение», «заявление», «жалоба» 
2. Технология работы с обращениями граждан. 
3. Конфиденциальные документы. 

 

Раздел 4. Составление номенклатуры дел и их подготовка к сдаче в архив. 
Тема 1. Составление номенклатуры дел. 

План занятия. 

1. Основные понятия. 

2. Функции номенклатуры дел. 
3. Виды номенклатуры дел. 
4. Содержание номенклатуры дел. 

 

Тема 2. Экспертиза ценности документов. 
План занятия. 

1. Экспертиза ценности документов и этапы ее проведения. 
2. Проведение экспертизы ценности документов. 

3. Экспертные комиссии. 

 

Тема 3. Оформление дел и передача их на архивное хранение. 
План занятия. 

1. Основные требования к оформлению дел. 
2. Группировки различных категорий документов. 

3. Основные требования к оформлению дел. 

 

3.ИНФОРМАЦИОННЫЙ ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Тематический план 

Название темы КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ 
Всего Лекцион-

ных 
Индивид

уальные 
Самостоя- 
тельных 

Раздел 1. Системы документации     

Тема 1. Понятие «системы доукментации». 

Классификация систем документации. 
2 1  1 

Тема 2.Методы и способы документирования  2 1 1  

Тема 3. Унифицированные системы 

документации 
1 1  1 

Раздел 2. Документирование управленческой 

деятельности.  
    



Тема 4. Управленческий документ и его 

реквизиты.  
2 1  1 

Тема 5. Требования к тексту документа. 

Построение документа. 
2 1  1 

Тема 6. Оформление организационно-правовых 

документов.  
2 1  1 

6.1. Устав организации 2 1  1 

6.2. Положение 1 1   

6.3. Штанное расписание 1 1   

6.4. Должностная инструкция 2 1  1 

Тема 7. Оформление распорядительных 

документов. 
1 1   

7.1. Оформление приказов 2 1  1 

7.2. Оформление выписки из приказа 2 1  1 

7.3. Оформление распоряжений 2 1 1  

7.4. Оформление решений. 2 1  1 

Тема 8. Оформление информационно-

справочных документов. 
2 1  1 

8.1. Оформление служебных и докладных 

записок. 
1 1   

8.2.Оформление справок 1 1   

8.3. Оформление акта. 2 1  1 

8.4. Оформление протокола. 1 1   

Тема 9. Оформление деловых писем и других 

оперативно и справочно-информационных 

документов. 

2 1 1  

9.1. Оформление телеграмм, телекса, факса, 

телефонограммы. 
2 1  1 

Тема 10. Система плановой документации 1 1   

Тема 11. Документирование деятельности 

коллегиальных органов. 
1 1   

Раздел 3. Организация делопроизводства. 1   1 

Тема 12. Задачи и функции службы 

делопроизводства 
1 1   

Тема 13. Регистрация  и индексация документов. 3 1 1 1 

Тема 14. Обработка входящих документов 1 1   

Тема 15. Обработка исходящих документов 2 1  1 

ВСЕГО 48 28 4 16 

 
 

5.Методы обучения 

Словесные, наглядные. 

                                                                               

                     

6.Методы контроля 
Устный контроль, письменный контроль, наблюдение. 

 

7.Методическое обеспечение 
УМК по предмету. 
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