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ВВЕДЕНИЕ 
            

Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной 
образовательной программы высшего образования - программы специалитета, разработанной в 
соответствии с ФГОС ВО 

            

 

ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования 
- специалитет по специальности 38.05.01 Экономическая безопасность (приказ 
Минобрнауки России от 14.04.2021 г. № 293) 

 

 

ПС  
 

            

1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  
формирование компетенций, направленных на получение прочных знаний методологических 

и методических основ и принципов, ознакомление с передовой системой механизмов, методов 
управления территориями, формирование умений определения конкурентных преимуществ и 
позиционирования на них на региональном уровне, предвидение результатов реализации 
управленческих процессов. 

            

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП  
Дисциплина относится к вариативной части учебного плана. 
 

            

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 
            

Промежуточный контроль 

Часов 

З.е. 

  

Всего за 
семестр 

Контактная работа .(по уч.зан.) 
Самостоятель 

ная работа 
в том числе 
подготовка 

контрольных и 
курсовых 

  

Всего Лекции 

Практические 
занятия, 
включая 
курсовое 

проектировани 
е 

  

Семестр 8 
  

Зачет 108 34 16 18 74 3 
  

            

4.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОПОП  
В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы компетенции, 

установленные в соответствии ФГОС ВО. 
Профессиональные компетенции (ПК) 

            

Шифр и наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения компетенций 

организационно-управленческий   



ПК-7 Способен к разработке 
стандартов организации, 
методических и локальных 
нормативных документов в 
сфере обеспечения 
функционирования и 
координации процесса 
обеспечения экономической 
безопасности и управления 
рисками, формированию, 
поддержанию и 
совершенствованию 
культуры управления 
рисками в организации 

ИД-1.ПК-7 Знать: положения законодательства Российской Федерации, 
национальных и международных стандартов по управлению рисками; 
принципы построения реестра рисков, карты рисков; основы деловой 
документации и делопроизводства в экономическом субъекте; 
современные принципы построения организационной культуры; 
международные и национальные стандарты по управлению рисками в 
части, касающейся создания культуры управления рисками; методы, 
методологии оценки культуры управления рисками в разных 
организациях, лучшие практики оценки культуры управления рисками 

ИД-2.ПК-7 Уметь: разрабатывать локальные нормативные акты и 
стандарты по корпоративному управлению рисками; использовать 
принципы построения карты рисков и реестра рисков; составлять 
отчеты и систематизировать информацию; анализировать 
корпоративную культуру управления рисками, ее динамику, выявлять 
сильные и слабые стороны; вырабатывать рекомендации по 
совершенствованию культуры управления рисками в организации; 
применять стандарты в области риск-менеджмента и лучшие практики 
в области создания и поддержания культуры управления рисками в 
организации 

ИД-3.ПК-7 Иметь практический опыт: методического и правового 
сопровождения и консультирования руководства организации и 
работников по вопросам построения и функционирования системы 
управления рисками; составления и актуализации карты рисков, 
реестра рисков; документирования процесса управления рисками; 
внедрения и совершенствования корпоративных стандартов по 
управлению рисками; создания общего понятийного аппарата, норм и 
правил корпоративной культуры управления рисками в организации 
или адаптация имеющихся лучших практик под специфику 
организации; адаптации и внедрения норм и правил управления 
рисками в работу всех подразделений и сотрудников организации; 
оценки культуры управления рисками в организации 

          

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  
          

Тема 

Часов 
 

Наименование темы 
Всего 
часов 

Контактная работа .(по уч.зан.) 

Самост. 
работа 

Контроль 
самостоятельн 

ой работы 

 

Лекции 
Лаборатор 

ные 

Практичес 
кие 

занятия 

 

Семестр 8 108      
 

  



Тема 1. 
Основные понятия о документировании в 
сфере экономической безопасности и 
управлении рисками (ПК-7) 

14 4  4 6  

 

Тема 2. 
Теория и методы документирования в 

сфере экономической безопасности и 
управлении рисками (ПК-7) 

14 4  4 6  

 

Тема 3. 

Законодательное и нормативно- 
методическое регулирование 
документационного обеспечения в сфере 
экономической безопасности и 
управлении рисками (ПК-7) 

14 4  4 6  

 

Тема 4. 
Проблематика документирования в сфере 
электронной безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 

13   4 9  

 

Тема 5. 
Типовые требования к управлению 
электронными официальными 
документами (ПК-7) 

20 4  1 15  

 

Тема 6. 
Теоретические подходы к обобщению, 
анализу и использованию данных о 
работе с обращениями граждан (ПК-7) 

33   1 32  

 

            

6. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  
ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ  

            

Раздел/Тема 
Вид оценочного 

средства 
Описание оценочного средства 

Критерии 
оценивания 

Текущий контроль (Приложение 4) 

Темы 1-2 
тест (приложение 

4) 
примерные тесты из 8,9,5 вопросов 50-100 балоов 

Темы 3-4 
кейс (приложение 

4) 
8 вариантов кейса на выбор 50-100 баллов 

Темы 5-6 
эссе (приложение 

4) 

Темы эссе предлагаются на выбор. 
Оценивается умение письменно излагать суть 
поставленной проблемы, самостоятельно 
проводить анализ этой проблемы с 
использованием концепций и аналитического 
инструментария дисциплины, делать выводы, 
обобщающие авторскую позицию по 
поставленной проблеме. 

10 баллов 

Промежуточный контроль (Приложение 5) 

8 семестр (За) Билет к зачету 
билет состоит из 1 теоретического и одного 
практического задания 

3-5 баллов 
  



ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущей и 
промежуточной аттестации обучающегося. 

Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который показывает 

уровень подготовки студента. 
Текущая аттестация. Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы 

студента в течении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им 
системой оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине. 

В рабочих программах дисциплин и практик закреплены виды текущей аттестации, 
планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений. 

В течение семестра преподавателем проводится не менее 3-х контрольных мероприятий, по 
оценке деятельности студента. Если посещения занятий по дисциплине включены в рейтинг, то 
данный показатель составляет не более 20% от максимального количества баллов по дисциплине. 

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка работы 
студента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем в 
соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения по 
данной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию формирования 
компетенций. 

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине, в 
пятибалльную систему. 

Высокий уровень – 100% - 70% - отлично, хорошо. 
Средний уровень – 69% -  50% - удовлетворительно. 

  



 

Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя 
 

 

100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном объеме, 
понимают, самостоятельно умеют применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов  на высоком уровне 

 

 

84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном объеме, 
понимают, самостоятельно умеют применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов. 
 
Могут быть допущены недочеты, исправленные 
студентом самостоятельно в процессе работы (ответа 
и т.д.) 

 

 

69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют 
применять, исследовать, идентифицировать, 
анализировать, систематизировать, распределять по 
категориям, рассчитать показатели, 
классифицировать, разрабатывать модели, 
алгоритмизировать, управлять, организовать, 
планировать процессы исследования, осуществлять 
оценку результатов на среднем уровне. 
Допускаются ошибки, которые студент затрудняется 
исправить самостоятельно. 

 

 

49 %  и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих теоретическими 
знаниями, не умеют самостоятельно применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов. 
Не сформированы умения и навыки для решения 
профессиональных задач 

 

 

100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно» 

 

 

49 %  и менее не зачтено характеристика показателя соответствует 
«неудовлетворительно» 

 

     

7. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  
7.1. Содержание лекций   



Тема 1. Основные понятия о документировании в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Основные понятия о документировании в сфере экономической безопасности и управлении рисками 

Тема 2. Теория и методы документирования в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Теория и методы документирования в сфере экономической безопасности и управлении рисками 

Тема 3. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного 
обеспечения в сфере экономической безопасности и управлении рисками (ПК-7) 
Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения в 
сфере экономической безопасности и управлении рисками 

Тема 5. Типовые требования к управлению электронными официальными документами (ПК-7) 
Типовые требования к управлению электронными официальными документами 

 

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ 

Тема 1. Основные понятия о документировании в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Форма проведения семинара – дискуссия 
Вопросы для обсуждения 
1. Раскройте понятие предмета делопроизводства. 
2. Каковы задачи данной учебной дисциплины? 
3. Какова роль документов в различных областях деятельности общества? 
4. Каковы функции документов? 
5. Раскройте понятие документа. 
6. Назовите основные этапы развития документа. 
7. Определите его свойства и признаки. 
8. Классификация документов. 
9. Назовите виды официальных и личных документов. 
10. Как отличить оригинал от копии документа? 
11. Какие реквизиты документа имеют юридическое значение? 
12. Что составляет формуляр документа? 

Тема 2. Теория и методы документирования в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Форма проведения семинара – вопросно-ответная. Для более углубленного понимания темы 
студентам предполагается совместное обсуждение в группе сформулированных в плане семинара 
вопросов: 
1. Составление номенклатуры дел. 
2. Знаковый метод фиксирования информации. Система кодирования информации. 
3. Способы и средства записи информации. 
4. Документопоток в организации. 

Тема 3. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного 
обеспечения в сфере экономической безопасности и управлении рисками (ПК-7) 
Форма проведения семинара – коллоквиум 
Вопросы для обсуждения: 
1. Перечислить правовые и нормативные акты, закрепляющие правила оформления документов. 
2. Какие стандарты на документацию вы знаете? 
3. Что регулирует ГОСТ Р 6.30-2003? 

  



Тема 4. Проблематика документирования в сфере электронной безопасности и управлении рисками 
(ПК-7) 
Форма проведения семинара – кейс-метод 
 
Вопросы для обсуждения: 
1. Документирование при неопределенности хозяйственной ситуации, изменении политической 
и экономической обстановки и перспектив. 
2. Документирование при возникновении рисковых ситуаций в деятельности организации. 
Формирование матрицы рисков. 
3. Всегда ли на бланке необходим реквизит «Место составления или издания документа»? 
4. В каких документах применяется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату 
документа»? 
5. Какими допустимыми способами можно оформить реквизит «Дата документа»? 
6. Назовите все варианты реквизита «Адресат». 
7. Как оформляется реквизит «Подпись» на бланке должностного лица? 
8. Чем отличается оформление реквизита «Виза согласования документа» от реквизита «Гриф 
согласования документа»? 
9. Является ли реквизит «Отметка об исполнении» обязательным и где он проставляется? 
10. Каковы требования, предъявляемые к реквизиту «Название организации»? 
11. Что включает в себя реквизит «Справочные данные об организации»? 
12.  Где располагают отметки для реквизитов «Дата документа» и «Номер документа» при 
проектировании углового и продольного бланков? 

Тема 5. Типовые требования к управлению электронными официальными документами (ПК-7) 
Форма проведения семинара – деловая игра 
Вопросы для обсуждения: 
1. Архитектура СЭД. 
2. Механизмы категории защиты. 
3. Функциональные требования к управлению электронными документами в рамках системы 
электронного документооборота. Использование спецификаций. 
4. Классификационная схема: электронное дело, суб-дело и том. Механизмы упорядочивания 
дел. 

Тема 6. Теоретические подходы к обобщению, анализу и использованию данных о работе с 
обращениями граждан (ПК-7) 
Форма проведения семинара – деловая игра 
Вопросы для обсуждения: 
1. Организация работы с письменными обращениями граждан: регистрация, контроль, ответы, 
анализ обращений граждан, срок хранения. 
2. Личный прием граждан в организации. 

 

7.3. Содержание самостоятельной работы 

Тема 1. Основные понятия о документировании в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

Тема 2. Теория и методы документирования в сфере экономической безопасности и управлении 
рисками (ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

  



Тема 3. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного 
обеспечения в сфере экономической безопасности и управлении рисками (ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

Тема 4. Проблематика документирования в сфере электронной безопасности и управлении рисками 
(ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

Тема 5. Типовые требования к управлению электронными официальными документами (ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

Тема 6. Теоретические подходы к обобщению, анализу и использованию данных о работе с 
обращениями граждан (ПК-7) 
Изучение понятийного аппарата курса, лекционного материала. Подготовка к дискуссии по 
предложенному плану. Подготовка конспекта литературы. Написание реферата, эссе. 

 

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену 
Приложение 1 
 

 

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к 
зачету/экзамену 

Приложение 2 
 

7.3.3. Перечень курсовых работ 
Не предусмотрена 

 

7.4. Электронное портфолио обучающегося 
Работы в портфолио не выкладываются 

 

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы 
Не предусмотрена 

 

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы 
Не предусмотрена 

  



8. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  
ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  
По заявлению студента  
В целях доступности освоения программы для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости кафедра обеспечивает следующие условия:  
- особый порядок освоения дисциплины, с учетом состояния их здоровья;  
- электронные образовательные ресурсы по дисциплине в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья;  
- изучение дисциплины по индивидуальному учебному плану (вне зависимости от формы 

обучения);  
- электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, которые 

предусматривают возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.  
- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и 

информационным справочным системам, состав которых определен РПД.  

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Сайт библиотеки УрГЭУ  
http://lib.usue.ru/  

 

Основная литература: 
1. Панасенко Ю. А. Документирование управленческой деятельности [Электронный 

ресурс]:Учебное пособие. - Москва: Издательский Центр РИО�, 2018. - 138 с. – Режим доступа: 
https://znanium.com/catalog/product/927448 

2. Кузнецов И.Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: 
Издательско-торговая корпорация "Дашков и К", 2020. - 405 – Режим доступа: 
https://znanium.com/catalog/product/1093496 

3. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное обеспечение управления 
(делопроизводство) [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский 
центр ИНФРА-М", 2021. - 304 с. – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1141796 

 

Дополнительная литература: 
1. Попов М.В., Манохина Н.В. Экономическая безопасность [Электронный ресурс]:Учебное 

пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2020. - 320 – Режим доступа: 
https://znanium.com/catalog/product/1092382 

 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 

СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, ОНЛАЙН КУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Перечень лицензионного программного обеспечения: 
 

Astra Linux Common Edition. Договор № 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок 
действия лицензии - без ограничения срока.  

МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения - 07.06.2017. 
Срок действия лицензии - без ограничения срока.  

 

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет»:   



Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2023  
  
  
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия 

лицензии -без ограничения срока  
  

 

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Реализация учебной дисциплины осуществляется с использованием материально-технической 
базы УрГЭУ, обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий и научно-исследовательской и 
самостоятельной работы обучающихся:  

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех видов 
занятий, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.  

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с 
возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду УрГЭУ.  

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены мультимедийным 
оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, иным компьютерным), 
доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, электронным библиотечным 
системам, базам данных действующего законодательства, иным информационным ресурсам 
служащими для представления учебной информации большой аудитории.  

Для проведения занятий лекционного типа презентации и другие учебно-наглядные пособия, 
обеспечивающие тематические иллюстрации.  

. 


