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ВВЕДЕНИЕ
Рабочая программа дисциплины является частью основной

профессиональнойобразовательной программы высшего образования - программы бакалавриата,
разработанной всоответствии с ФГОС ВО
ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего

образования- бакалавриат по направлению подготовки 38.03.04
Государственное имуниципальное управление (приказ Минобрнауки России от
13.08.2020 г. №1016)

1. ЦЕЛЬОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ
формирование у слушателей комплекса знаний и навыков владения современными

методамии технологиями обеспечения документооборота и обработки документов в сочетании с
внедрениемсредств компьютерной техники, новейших программных продуктов, созданием условий
безусловнойсохранности документной информации на различных видах носителей в государственном
имуниципальном управлении

2. МЕСТОДИСЦИПЛИНЫВСТРУКТУРЕОПОП
Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных отношений.

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Промежуточнаяаттестация

Часов

З.е
.Всего

засеместр

Контактная работа .(по уч.зан.)

Самостоятельная работа
в том

числеподготовкаконтрольн
ых икурсовых

Всег
о

Лекци
и

Практическиезанятия,
включаякурсовоепроектирован

ие

Семестр 7
Экзамен 288 64 32 32 197 8

4.ПЛАНИРУЕМЫЕРЕЗУЛЬТАТЫОСВОЕНИЯОПОП
В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы

компетенции,установленные в соответствии ФГОС ВО.
Профессиональные компетенции (ПК)

Шифр и наименованиекомпетенции Индикаторы достижения компетенций

исполнительно-распорядительный
ПК-1 Владение
навыкамиобеспечения
деятельностиорганов
государственнойвласти
РоссийскойФедерации,
органовгосударственной
властисубъектов
РоссийскойФедерации,
органовместного
самоуправления,государственных
имуниципальныхпредприятий и
учреждений

ИД-1.ПК-1 Знать: законодательство, индивидуальные правовые
актыфедерального, регионального и местного уровней в сфере
обеспечениядеятельности органов государственной власти
Российской Федерации,органов государственной власти
субъектов Российской Федерации,органов местного
самоуправления, государственных и муниципальныхпредприятий
и учреждений: полномочия и структуру органовгосударственной
власти и местного самоуправления; вопросывзаимодействия и
координации деятельности органов исполнительнойвласти
субъектов Российской Федерации и территориальных
органовфедеральных органов исполнительной власти; принципы
и факторыполитико-административного устройства государства
итерриториальной организации местного самоуправления



ПК-1 Владение навыкамиобеспечения
деятельностиорганов
государственнойвласти
РоссийскойФедерации,
органовгосударственной властисубъектов
РоссийскойФедерации, органовместного
самоуправления,государственных
имуниципальныхпредприятий и
учреждений

ИД-2.ПК-1 Уметь: проводить аналитическую экспертизу
проектовнормативных правовых актов; проводить
правовой анализ и делатьлогичные выводы, основанные на
нормах права и законодательства.

ИД-3.ПК-1 Иметь практический опыт работы в
автоматизированнойсистеме обеспечения законодательной
деятельности Аппарата СоветаФедерации Федерального
Собрания Российской Федерации и
АппаратаГосударственной Думы Федерального Собрания
РоссийскойФедерации.

ПК-2 Способность вестиделопроизводство
идокументооборот в
органахгосударственной власти
РФ,органах государственнойвласти
субъектов РФ,органах
местногосамоуправления,государственных
имуниципальныхпредприятиях
иучреждениях, научных
иобразовательныхорганизациях,
политическихпартиях, общественно-
политических,коммерческих
инекоммерческихорганизациях

ИД-1.ПК-2 Знать: систему правового регулирования,
теоретические иметодологические основы ведения
делопроизводства идокументооборота в государственном и
муниципальном управлении;состав управленческих
документов; общие требования к оформлениюдокументов;
формирование документального фонда организации



ПК-2 Способность вестиделопроизводство
идокументооборот в органахгосударственной
власти РФ,органах государственнойвласти
субъектов РФ,органах
местногосамоуправления,государственных
имуниципальныхпредприятиях иучреждениях,
научных иобразовательныхорганизациях,
политическихпартиях, общественно-
политических,коммерческих
инекоммерческихорганизациях

ИД-2.ПК-2 Уметь: вести прием, учет, обработку и
регистрациюкорреспонденции, комплектование,
хранение, учет и использованиеархивных
документов, осуществлять выдачу архивных
справок,составление номенклатуры дел

ИД-3.ПК-2 Иметь практический опыт
взаимодействия в рамкахвнутриведомственного и
межведомственного электронногодокументооборота

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙПЛАН

Тема

Часов

Наименование темы
Все
го
час
ов

Контактная работа .(по уч.зан.)
Самост.ра
бота

Контрольсамостояте
льной работыЛекц

ии
Лаборатор
ные

Практическиеза
нятия

Семестр 7 43

Тема 1. Основные понятия о
делопроизводстве
идокументообороте в ГМУ (ПК-
2)

43 2 2 39

Семестр 7 44

Тема 2.
Законодательное и нормативно-
методическое
регулированиедокументационног
о обеспеченияуправления в сфере
ГМУ (ПК-1)

44 4 9 31



Семестр 7 50

Тема 3. Понятие и классификация
основныхвидов документов (ПК-2) 50 2 2 46

Семестр 7 50

Тема 4.
Основы составления и
оформлениядокументов в органах
государственнойвласти и местного
самоуправления (ПК-2)

50 2 2 46

Семестр 7 18

Тема 5.

Документооборот в
органахгосударственной власти РФ.
Составлениеноменклатуры дел.
Формирование дел.Подготовка
документов к передаче наархивное
хранение (ПК-2)

18 7 7 4

Семестр 7 12

Тема 6.
Организация работы с
обращениямиграждан. Информационно-
аналитическаяработа в органах власти и
организаций(ПК-1)

12 6 2 4

Семестр 7 27

Тема 7.
Информационные технологии
вдеятельности государственных
имуниципальных служащих (ПК-1)

27 7 7 13

Семестр 7 17

Тема 8. Система управления
электроннымидокументами (ПК-2) 17 2 1 14

6. ФОРМЫТЕКУЩЕГОКОНТРОЛЯИПРОМЕЖУТОЧНОЙАТТЕСТАЦИИ
ШКАЛЫОЦЕНИВАНИЯ

Раздел/Тема Вид
оценочногосредств

а
Описание оценочного средства Критерииоценивания

Текущий контроль (Приложение 4)
Темы 1-8 Тесты 3 варианта тестов по 10 вопросов до 10
Темы 1-8 Вопросы кустному

опросу 25 вопросов до 20

Темы 1-8 Кейсы Письменное решение кейсов
сиспользованием нормативных документов до 10

Промежуточная аттестация(Приложение 5)
7 семестр(Эк) Билеты к экзамену Два теоретических вопроса и

однопрактическое задание от 50 до 100



ОПИСАНИЕШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ
Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущего

контроляи промежуточной аттестации обучающегося.
Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который

показываетуровень подготовки студента.
Текущий контроль.Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы

студента втечении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им
системойоценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине.

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

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

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка
работыстудента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем
всоответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения
поданной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию
формированиякомпетенций.

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине,
впятибалльную 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,
исправленныестудентом самостоятельно в процессе
работы (ответаи т.д.)

69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями,
умеютприменять, исследовать,
идентифицировать,анализировать, систематизировать,
распределять покатегориям, рассчитать
показатели,классифицировать, разрабатывать
модели,алгоритмизировать, управлять,
организовать,планировать процессы исследования,
осуществлятьоценку результатов на среднем уровне.
Допускаются ошибки, которые студент
затрудняетсяисправить самостоятельно.

49 % и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих
теоретическимизнаниями, 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
решенияпрофессиональных задач100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует
«отлично»,«хорошо», «удовлетворительно»

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

7. СОДЕРЖАНИЕДИСЦИПЛИНЫ
7.1. Содержание лекций



Тема 1. Основные понятия о делопроизводстве и документообороте в ГМУ (ПК-2)
Развитие представлений о документе. Предмет, содержание, задачи курса. Понятия «информация»
и«документ», «документационное обеспечение управления (ДОУ)». Эволюция терминологии
вотечественном и зарубежном законодательстве. Терминологические стандарты.
Развитиепредставлений о документе. Роль документа в жизни человека и общества. Влияние научно-
технического прогресса на развитие документа. Свойства и признаки документа.
Документационноеобеспечение управления как важнейшая функция управления, ее место среди
другихуправленческих функций. Взаимосвязь системы управления в целом и системы
управлениядокументами. Значение документов для реализации управленческих решений.
Исторический опыторганизации делопроизводства в государственных учреждениях России. Вопросы
делопроизводствав законодательстве Петра I. Министерская реформа и ее влияние на
делопроизводство высших ицентральных государственных учреждений. Наследие советского периода
в современнойнормативной базе политики управления документами: создание и внедрение Основных
положенийЕдиной государственной системы делопроизводства, ее значение для организации
делопроизводствав учреждениях и организациях. Развитие работ по стандартизации и унификации
управленческихдокументов в 1970 - 1990 гг.

Тема 2. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационногообеспечения
управления в сфере ГМУ (ПК-1)
Структура законодательной и нормативной базы ДОУ: Конституция РФ, Конституционные
Законы,Федеральные Законы, акты Президента РФ, постановления Правительства РФ, ведомственные
акты,затрагивающие вопросы делопроизводства. Нормативно-методические акты по ДОУ:
инструкции,правила, перечни документов со сроками хранения и др. Их значение для
постановкиделопроизводства в конкретной организации. Вопросы делопроизводства и доступа к
информации вкодексах Российской Федерации. Современная нормативно-методическая база
делопроизводства обинформационных технологиях. Федеральные законы: «Об информации,
информационныхтехнологиях и защите информации», «О персональных данных», «Об электронной
цифровойподписи, «Об архивном деле в Российской Федерации», «О государственном языке
РоссийскойФедерации» и др. ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации,
библиотечному ииздательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к
оформлениюдокументов». ГОСТ Р 7.0.8-2025. Национальный стандарт Российской Федерации.
Системастандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и
архивноедело. Термины и определения" (утв. Приказом Росстандарта от 28.01.2025 N 30-ст).
Методическиерекомендации по применению новой редакции ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов
поинформации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительнаядокументация. Требования к оформлению документов». Методические
рекомендации к Правиламорганизации хранения, комплектования, учета и использования документов
Архивного фондаРоссийской Федерации и других архивных документов в государственных органах,
органахместного самоуправления и организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77)

Тема 3. Понятие и классификация основных видов документов (ПК-2)
Классификация, унификация и стандартизация в делопроизводстве. Реквизиты документов.
Правилаоформления реквизитов документов. Требования к оформлению реквизитов,
определяющихдвижение и отражающих обработку и исполнение документа. Табель унифицированных
формучреждения, предприятия.

Тема 4. Основы составления и оформления документов в органах государственной власти иместного
самоуправления (ПК-2)
Составление и оформление основных видов документов: организационных,
распорядительных,информационно-справочных. Документирование управленческой деятельности
организации(учреждения)- общие правила оформления документов. Организация службы
делопроизводства(ДОУ). Контроль исполнения документов и принятых решений. Информационно-
справочныедокументы: ИСД как основание для принятия управленческого решения; состав ИСД (акт,
справка,письмо, телеграмма, телефонограмма, докладная записка, объяснительная записка,
заявление);требования к оформлению ИСД.



Тема 5. Документооборот в органах государственной власти РФ. Составление номенклатуры
дел.Формирование дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение (ПК-2)
Номенклатура дел. Сроки хранения дел. Формирование дел: особенности оформления дел
взависимости от сроков их хранения, листы заверители, внутренняя опись, обложка дела и др.Понятия
"опись дела". Порядок составления и оформления описей на дела постоянного, временногосроков
хранения, на дела по личному составу. Порядок, сроки и оформление передачи дел в
архиворганизации. Архивный фонд Российской Федерации, архивный фонд организации.

Тема 6. Организация работы с обращениями граждан. Информационно-аналитическая работа ворганах
власти и организаций (ПК-1)
Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, принятию решений по обращениямграждан
как часть управленческого документооборота. Требования к срокам подготовки ответов наобращения
граждан. Требования к содержанию ответных документов. Формирование и хранениепредложений,
заявлений, жалоб граждан. Обобщение, анализ и использование данных о работе собращениями
граждан в аппарате управления. Применение электронных технологий для подготовкиответов и
организации информационно-справочной службы в учреждениях с большим объемомпредложении,
заявлений, жалоб граждан (на примере МОСЭДО). Законодательная регламентацияработы с
предложениями, заявлениями и жалобами граждан (Федеральный закон 2006 г. «О
порядкерассмотрения обращений граждан Российской Федерации» с изм. 2014 г.).
Формированиезаконодательной базы, регламентирующей работу органов управления с гражданами
(Федеральныйзакон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов
и органовместного самоуправления» от 9 февраля 2009 года № 8- ФЗ) и Федеральный закон от 27 июля
2006 г.N 152-ФЗ «О персональных данных».

Тема 7. Информационные технологии в деятельности государственных и муниципальных
служащих(ПК-1)
Применение MS Offise в деятельности государственных служащих. Технологии работы с
базамиданных. Электронные технологии работы с населением в органах государственной власти
иместного самоуправления. Информационная доктрина РФ; Национальный проект
«ЭлектроннаяРоссия». Технологии Интернет – коммуникаций. Приемная, «он-лайн» конференции.
Электронныйдокумент: понятие, структура, классификация, форматы файлов электронных
документов.
Структурные элементы электронного документа: реквизитная и содержательная
части,сопроводительная информация. Электронная цифровая подпись.
Современная нормативная база работы с электронными документами в организациях: законы
иподзаконные акты, российские и международные стандарты. Управление электроннымидокументами
Типовые требования к управлению электронными официальными документами:общие требования к
СУЭОД, модели жизненного цикла документов, распределение ответственностии полномочий по
управлению документами и безопасность, хранение, отбор и передача,идентификация
информационных объектов, поиск, извлечение и представление электронных.



Тема 8. Система управления электронными документами (ПК-2)
Система управления электронными документами: характеристики, проектирование и внедрение.Виды
СЭД. Процессы управления документами: нумерация, учет по организациям, регистрациявходящих и
исходящих документов, работа с внутренними документами, сопроводительнаяинформация, хранение
и права доступа к документам, коллективная работа с файлами, просмотр,редактирование и контроль
версий, сканирование документов, автоматизированная загрузка файлов,атрибутивный и
полнотекстовый поиск информации, учет рабочего времени и контроль исполнения,отчетность. Роли
пользователей. Уведомление исполнителей. Электронная почта. Работа сраспределенной
информационной базой данных. Работа через Интернет.
Бизнес-процессы и задачи. Взаимосвязь документооборота и бизнес-процессов. Понятие бизнес-
процесса. Основные бизнес-процессы в документообороте. Результаты бизнес-
процессовдокументооборота. Практическая работа по использованию возможностей системы
управленияэлектронными документами. Запуск и интерфейс системы электронного
документооборота.Регистрация и поиск документов. Редактирование документов. Создание
поручений. Срокиисполнения поручений. Действия по поручениям и снятие с контроля. Сервис
порталагосударственных и муниципальных услуг. Администрирование системы
электронногодокументооборота. Понятие администрирования СЭД и задачи администраторов.
Созданиеструктуры предприятия. Регистрация пользователей. Настройка прав пользователей и прав
доступа.Настройка потоков документов. Настройка уведомление исполнителей. Настройка календаря
исловарей. Управление группами пользователей. Управление ролями. Управление списком
рассылки.Управление конфигурацией. Настройка маршрутов. Настройка ЭЦП.

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ
Тема 1. Основные понятия о делопроизводстве и документообороте в ГМУ (ПК-2)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Раскройте понятие предмета делопроизводства.
2. Каковы задачи данной учебной дисциплины?
3. Какова роль документов в различных областях деятельности общества?

Тема 2. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационногообеспечения
управления в сфере ГМУ (ПК-1)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Каковы функции документов?
2. Раскройте понятие документа.
3. Назовите основные этапы развития документа.
4. Определите его свойства и признаки.
5. Перечислить правовые и нормативные акты, закрепляющие правила оформления документов.
6. Какие стандарты на документацию вы знаете?
7. Что регулирует ГОСТ Р 7.0.97-2025?

Тема 3. Понятие и классификация основных видов документов (ПК-2)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Назовите виды официальных и личных документов.
2. Как отличить оригинал от копии документа?



Тема 4. Основы составления и оформления документов в органах государственной власти иместного
самоуправления (ПК-2)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Какие реквизиты документа имеют юридическое значение?
2. Что составляет формуляр документа?
3. Всегда ли на бланке необходим реквизит «Место составления или издания документа»?
4. В каких документах применяется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и
датудокумента»?
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
«Грифсогласования документа»?
9. Что такое Устав или Положение об организации, кто их разрабатывает?
10. Каково назначение Положения о структурном подразделении? Кто его разрабатывает
иподписывает?
11. Для чего нужна структура и штатная численность организации, её отличие от
штатногорасписания?
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
12. Должностная инструкция и должностной регламент, правовое значение документов?
13. Какие виды должностных инструкций существуют, и кто их разрабатывает?
14. Должностной регламент в деятельности органов власти

Тема 5. Документооборот в органах государственной власти РФ. Составление номенклатуры
дел.Формирование дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение (ПК-2)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Является ли реквизит «Отметка об исполнении» обязательным и где он проставляется?
2. Каковы требования, предъявляемые к реквизиту «Название организации»?
3. Что включает в себя реквизит «Справочные данные об организации»?
4. Где располагают отметки для реквизитов «Дата документа» и «Номер документа»
припроектировании углового и продольного бланков?

Тема 6. Организация работы с обращениями граждан. Информационно-аналитическая работа ворганах
власти и организаций (ПК-1)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Организация работы с письменными обращениями граждан: регистрация, контроль,
ответы,анализ обращений граждан, срок хранения.
2. Личный прием граждан в организации.

Тема 7. Информационные технологии в деятельности государственных и муниципальных
служащих(ПК-1)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Какие документы относятся к информационно-справочным?
2. Назовите реквизиты бланка для письма
3. Инструментарий MS Offise



Тема 8. Система управления электронными документами (ПК-2)
Форма проведения – дискуссия
Вопросы для обсуждения
1. Чем отличается порядок подготовки распорядительных документов в условияхколлегиальности
от подготовки этих документов в условиях единоначалия?
2. Из каких частей состоит текст распорядительных документов, каково их название иназначение?
3. Что включает в себя вводная часть распорядительного документа?
4. По каким правилам строится его распорядительная часть?
5. Какие документы относятся к информационно-справочным?
6. Назовите реквизиты бланка для письма

7.3. Содержание самостоятельной работы
Тема 1. Основные понятия о делопроизводстве и документообороте в ГМУ (ПК-2)
Вопросы для изучения:
1.Понятия «информация» и «документ», «документационное обеспечение управления (ДОУ).
2.Понятие и классификация основных видов документов.
3.Взникновение и развитие отечественного делопроизводства

Тема 2. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационногообеспечения
управления в сфере ГМУ (ПК-1)
Вопросы для изучения:
1. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения
вГМУ. Анализ документов:
1.1.Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной
власти[Электронный ресурс]: Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. N 477 (редакция от
01февраля 2020 г.). – Режим доступа: consultant.ru
1.2.О мерах по совершенствованию электронного документооборота в органах государственнойвласти
[Электронный ресурс]: Постановление Правительства РФ от 6 сентября 2012 г. N 890(редакция от 28
апреля 2021 г.). – Режим доступа: consultant.ru
1.3.Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству
вгосударственных органах, органах местного самоуправления [Электронный ресурс]:
ПриказФедерального архивного агентства от от 25 декабря 2020 г. N 199. – Режим доступа:
consultant.ru
Тема 3. Понятие и классификация основных видов документов (ПК-2)
Задания для самостоятельной работы:
1. Перечислите основные виды требований, предъявляемых к подготовке управленческихдокументов,
разъясните их сущность.
2. Охарактеризуйте важнейшие требования к содержанию управленческих документов.
3. Назовите основные способы представления текста управленческого документа.
4. Сравните типовую структуру двух различных видов управленческих документов: приказ
поосновной деятельности и положение о структурном подразделении; устав предприятия -
служебнаязаписка; деловое письмо - распоряжение.

Тема 4. Основы составления и оформления документов в органах государственной власти иместного
самоуправления (ПК-2)
Задания для самостоятельной работы:
1. Опишите общий порядок подготовки содержания управленческого документа.
2. Перечислите особенности служебно-делового стиля.
3. Назовите основные виды стилистических запретов.



Тема 5. Документооборот в органах государственной власти РФ. Составление номенклатуры
дел.Формирование дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение (ПК-2)
Вопросы для изучения:
1. Какие общие требования предъявляются к номенклатуре дел?
2. Как оформляется номенклатура дел?
3. Как определяются сроки хранения дел?
4. как часто производится передача кадровой документации на архивное ханение?

Тема 6. Организация работы с обращениями граждан. Информационно-аналитическая работа ворганах
власти и организаций (ПК-1)
Задания для самостоятельной работы:
1. Поясните, какие правовые основы созданы для работы с обращениями граждан в РФ.
2. Изучите существующие в данной сфере нормы законодательства.
3. Какова классификация обращений в органы власти по содержанию?
4. Сформулируйте этапы рассмотрения обращения граждан и сроки рассмотрения.

Тема 7. Информационные технологии в деятельности государственных и муниципальных
служащих(ПК-1)
Задания для самостоятельной работы:
1. Перечислите наиболее значимые государственные информационные ресурсы.
2. Дайте характеристику процесса информатизации Совета Федерации.
3. Перечислите направления информатизации органов государственной власти и управления.

Тема 8. Система управления электронными документами (ПК-2)
Задания для самостоятельной работы:
1. Сформулируйте основные принципы электронного правительства.
2. Создайте проект инфраструктуры электронного правительства.
3. Сделайте выводы по итогам реализации Стратегии развития информационного общества вРоссии.

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

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки
кзачету/экзамену

Приложение 2
7.3.3. Перечень курсовых работ
не предусмотрено

7.4. Электронное портфолио обучающегося
материалы не размещаются

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы
не предусмотрено

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы
не предусмотрено



8. ОСОБЕННОСТИОРГАНИЗАЦИИОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО
ПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕДЛЯЛИЦСОГРАНИЧЕННЫМИ

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. ПЕРЕЧЕНЬОСНОВНОЙИДОПОЛНИТЕЛЬНОЙУЧЕБНОЙЛИТЕРАТУРЫ,
НЕОБХОДИМОЙДЛЯОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫ

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

Основная литература:
1. Кабашов С.Ю. Организация общего и специального делопроизводства в органах

местногосамоуправления [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-
издательскийцентр ИНФРА-М", 2024. - 421 – Режим доступа:
https://znanium.com/catalog/product/2083305

2. Алтухова Н.Ф., Дзюбенко А.Л., Лосева В.В., Чечиков Ю.Б. Системы
электронногодокументооборота [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: КноРус, 2025. - 201
– Режимдоступа: https://book.ru/book/955432

3. Шувалова Н. Н. Организация и технология документационного обеспечения
управления[Электронный ресурс]:учебник для вузов. - Москва: Юрайт, 2025. - 234 – Режим
доступа:https://urait.ru/bcode/561048

4. Доронина Л. А., Иритикова В. С. Организация и технология
документационногообеспечения управления [Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. -
Москва: Юрайт,2025. - 270 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/560116

Дополнительная литература:
1. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном

имуниципальном управлении. Курс лекций. [Тема 1]. [Современное законодательное и нормативно-
методическое регулирование документационного обеспечения управления] [Электронный ресурс]:. -
[Екатеринбург]: [б. и.], [2019]. - 1 – Режим доступа: http://lib.wbstatic.usue.ru/201908/128.mp4

2. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном
имуниципальном управлении. Курс лекций. Тема 2. Документационное обеспечение
управления(ДОУ): основные понятия и определения [Электронный ресурс]:. - [Екатеринбург]: [б. и.],
[2019]. - 1– Режим доступа: http://lib.wbstatic.usue.ru/201908/129.mp4

3. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном
имуниципальном управлении. Тесты. Тест 1. Современное законодательное и нормативно-
методическое регулирование документационного обеспечения управления [Электронный ресурс]:. -
[Екатеринбург]: [б. и.], [2019]. - 6 – Режим доступа: http://lib.wbstatic.usue.ru/201912/90.docx



4. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном
имуниципальном управлении. Тесты. Тест 2. Документационное обеспечение управления
(ДОУ):основные понятия и определения [Электронный ресурс]:. - [Екатеринбург]: [б. и.], 2019. - 6 –
Режимдоступа: http://lib.wbstatic.usue.ru/201912/91.docx

5. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном
имуниципальном управлении. Тесты. Тест 3 [Электронный ресурс]:. - [Екатеринбург]: [б. и.], 2019. - 6–
Режим доступа: http://lib.wbstatic.usue.ru/201912/92.docx

6. Товмасян Основы делопроизводства и документооборота в государственном
имуниципальном управлении. Курс лекций. Тема 3. Организация работы с обращениями граждан
ворганах государственной власти и органах и органах местного самоуправления
[Электронныйресурс]:. - [Екатеринбург]: [б. и.], [2019]. - 1 – Режим
доступа:http://lib.wbstatic.usue.ru/201912/93.mp4

7. Доронина Л.А. Основы делопроизводства в государственном и муниципальном
управлении[Электронный ресурс]:Учебник. - Москва: КноРус, 2023. - 282 – Режим
доступа:https://book.ru/book/946268

8. Доронина Л. А., Иванова Л. А., Карпычева Е. В., Пшенко А. В., Расихина Л.
Ф.Документоведение [Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. - Москва: Юрайт, 2025. -
336 – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/560108

9. Алтухова Н.Ф., Долганова О.И., Лосева В.В., Дзюбенко А.Л., Чечиков Ю.Б.
Системыэлектронного документооборота. Практикум [Электронный ресурс]:Учебное пособие. -
Москва:КноРус, 2026. - 395 – Режим доступа: https://book.ru/book/958701

10. ПЕРЕЧЕНЬИНФОРМАЦИОННЫХТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯПЕРЕЧЕНЬ
ЛИЦЕНЗИОННОГОПРОГРАММНОГООБЕСПЕЧЕНИЯИИНФОРМАЦИОННЫХ

СПРАВОЧНЫХСИСТЕМ, ОНЛАЙНКУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХПРИОСУЩЕСТВЛЕНИИ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

Перечень лицензионного программного обеспечения:
Microsoft Windows 10 .Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от

14.10.2020. Срок действия лицензии -Без ограничения срока.
Astra Linux Common Edition. Договор №0417-ПО/2019 от 08.05.2019, Акт №Sk000343 от

24.05.2019 и Контракт № 35-У/2018 от 13.06.2018, Акт № УТ213 от 17.12.2018. Срок действия лицензии
- без ограничения срока.
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:

Справочно-правовая система Консультант +. Договор № 143/223-У/2025 от 02.12.2025 Срок
действия лицензии до 31.12.2026

Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока



11. ОПИСАНИЕМАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙБАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙДЛЯ
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯОБРАЗОВАТЕЛЬНОГОПРОЦЕССАПОДИСЦИПЛИНЕ

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.

.



Приложение 1
к рабочей программе

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к экзамену

Вопросы к экзамену:
1. Понятия «информация» и «документ», «документационное обеспечение управления (ДОУ).
2. Понятие и классификация основных видов документов.
3. Законодательное и нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения

в ГМУ.
4. Документирование управленческой деятельности организации (учреждения)- общие правила

оформления документов.
5. Информационно-справочные документы: ИСД как основание для принятия управленческого

решения; состав ИСД (акт, справка, письмо, телеграмма, телефонограмма, докладная записка,
объяснительная записка, заявление); требования к оформлению ИСД.

6. Контроль исполнения документов и принятых решений.
7. Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на

архивное хранение.
8. Организация работы с обращениями граждан.
9. Информационные технологии в деятельности государственных и муниципальных служащих.
10. Система управления электронными документами.
11. Организация делопроизводства в органах власти.
12. Систематизация документов и их хранение.
13. Правила организации документооборота.
14. Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
15. Система управления электронными документами.
16. Оформление управленческих документов. Общие требования.
17. ГОСТ Р 7.097.-2016. Его содержание, значение. Формуляр документа. Типовой формуляр,
формуляр-образец.
18. Порядок согласования документов и оформления внутреннего и внешнего согласования.
19. Формуляр документа. Типовой формуляр, формуляр-образец.
20. Виды организационных документов, особенности их составления и оформления.
21. Понятие «электронный документ». Специфика работы с электронными документами в ГМУ.
22. Распорядительные документы. Требования к их составлению и оформлению.
23. Лингвистические особенности текстов служебных документов.
24. Табель форм документов. Регламентация состава видов разновидностей документов.
25. Организационные документы, отражающие структуру организации, ее штатный состав,
организацию работы коллектива. Правила их составления и оформления в ГМУ.
16. Требования, предъявляемые к организации приема и первичной обработке документов.
17. Основные виды бланков, применяемые в учреждениях ГМУ.
18. Функции, выполняемые службой делопроизводства.
19. Система управления электронными документами: характеристики, проектирование и

внедрение. Виды СЭД.
20. Формирование дел: особенности оформления дел в зависимости от сроков их хранения, листы

заверители, внутренняя опись, обложка дела.
21. Документирование управленческой деятельности организации (учреждения)- общие правила

оформления документов.
22. Особенности управления кадровой документацией организации.
23. Контроль исполнения документов и принятых решений.
24. Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Подготовка документов к передаче на

архивное хранение.
25. Организация работы с обращениями граждан.
26. Информационные технологии в деятельности государственных и муниципальных служащих.



27. Система управления электронными документами.
28. Требования к оформлению грифа утверждения.
29. Процедура согласования документа. Особенности оформления грифов и виз согласования.
30. Номенклатура дел отдела кадров. Основные виды документов, образующихся в кадровой

службе.
31. Локальные нормативные акты работодателя.
32. Должностные инструкции работников. Порядок составления и оформления.
33. Правила внутреннего трудового распорядка. Порядок составления и оформления.
34. Приказы по личному составу. Требования к оформлению.
35. Документирование процедуры приема на работу.
36. Трудовой договор.
37. Документирование процедуры перевода на другую работу.
38. Оформление служебных командировок.
39. Личное дело работника. Личная карточка.
40. Хранение кадровых документов.



Приложение 2
к рабочей программе

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к
экзамену

Номер
задания

Правильный ответ Содержание задания Компетенция

1 Сколько реквизитов предусматривает ГОСТ Р
7.0.97-2016?
а) 30;
б) 29;
в) 31;
г) 28

ПК-1
ПК-2

2 К распорядительным документам относятся:
а) протокол;
б) инструктивное письмо;
в) указание;
г) положение.

ПК-1

3 Датой приказа является дата.....
а) согласования;
б) подписания;
в) утверждения;
г) регистрации.

ПК-1

4 К организационным относятся документы…..
а) приказ;
б) положение;
в) указание;
г) справка.

ПК-1
ПК-2

5 Руководитель предприятия с помощью
организационных документов.....
а) осуществляет увольнение работников;
б) определяет права и обязанности
сотрудников;
в) поощряет отличившегося работника.

ПК-1
ПК-2

6 Укажите отличительное свойство документа:
а) копийность;
б) юридическая сила;
в) множественность.

ПК-2

7 Какая функция относится к общим функциям
документа:
а) общекультурная;
б) информационная;
в) правовая.

ПК-2

8 Документ, фиксирующий ход обсуждения
вопросов и принятия решений на собраниях,
заседаниях, совещаниях:
а) объяснительная записка;
б) докладная записка;
в) протокол.

ПК-2

9 Документационное обеспечение управления —
это
а) процесс установления и применения правил
с целью упорядочения деятельности в

ПК-2



Номер
задания

Правильный ответ Содержание задания Компетенция

делопроизводстве;
б) деятельность аппарата управления,
охватывающая вопросы документирования и
организации работы с документами;
в) совокупность документов, применяемых в
определенной сфере деятельности.

10 Делопроизводство — это -
а)правильное оформление документов;
б) организация документооборота в
учреждении;
в) совокупность работ по документированию
деятельности управления и по организации
документов в учреждении.

ПК-2

11 Приказ – это правовой акт,
издаваемый_______________

ПК-1

12 Автором служебного письма
является_________________________

ПК-1
ПК-2

13 Какого реквизита нет в формуляре служебного
письма?

ПК-1

14 Как называется документ, в котором
определяются должностные обязанности
работника учреждения?

ПК-2

15 Реквизит служебного письма – это
___________________

ПК-1

16 К какой группе документов относится справка
и должностная записка?

ПК-2

17 Какой ГОСТ регламентирует правила
размещения и оформления реквизитов
организационно-распорядительных
документов?

ПК-1

18 Объяснительная записка подписывается
_______________________________

ПК-1

19 Когда и кем издается правовой акт
«Распоряжение»?

ПК-1

20 К основным регламентирующим работу
службы ДОУ документам
относят_____________________

ПК-1

21 Контроль за сроками исполнения документов в
системе государственного управления
осуществляет_______________________

ПК-1



Номер
задания

Правильный ответ Содержание задания Компетенция

22 Один из государственных реквизитов
__________________________

ПК-1

23 Правила и организацию документационного
обеспечения управления на предприятии
устанавливает_____________________

ПК-2

24 Набор реквизитов официального письменного
документа, расположенных в определенной
последовательности, называется
___________________________________

ПК-2

25 Документ может быть подписан исполняющим
обязанности должностного
лица_______________

ПК-2

26 Что включает в себя резолюция, написанная на
документе соответствующим должностным
лицом?

ПК-1

27 Что включает в себя реквизит «заголовок к
тексту»?

ПК-2

28 На каких бланках документов может быть
использован реквизит «Государственный герб
Российской Федерации»?

ПК-2

29 Какой нормативно-методический документ
устанавливает единый порядок
документирования информации и работу с
документами в организации?

ПК-1

30 Какие виды документов подлежат
регистрации?

ПК-1

31 Делопроизводство в федеральных органах
исполнительной власти осуществляется в
соответствии с__________________________

ПК-1

32 Соответствуют ли сроки хранения
электронных документов срокам хранения
документов, установленных
законодательными и иными нормативными
правовыми актами РФ для аналогичных
документов на бумажном носителе?

ПК-2

33 В объеме документооборота организации
следует учитывать_____________________

ПК-1

34 Какой документопоток состоит из документов,
создаваемых в данной организации и
отправляемых за ее пределы?

ПК-2

35 Официальный документ – это:
_______________________

ПК-1

36 Регистрация – это:___________________ ПК-2



Номер
задания

Правильный ответ Содержание задания Компетенция

37 Какие распорядительные документы может
издавать Президент Российской Федерации?

ПК-1

38 На бланке субъектов РФ реквизиты
оформляются:______________________

ПК-2

39 Чем внешне отличается проект документа от
его окончательного варианта?

ПК-2

40 Какая часть постановления содержит
нормативные положения или поручения?

ПК-2


