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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 Цель освоения  дисциплины - сформировать умения и навыки оформления документации в соответствии с 

нормативной базой с помощью информационных технологий и средств оргтехники, использования 

унифицированных систем документации, телекоммуникационных технологий в электронном документообороте, 

осуществления хранения и поиска документов. 

         
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Цикл (раздел) ОП: Б1.О.23 

         
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

ОПК-3 Способен анализировать и содержательно объяснять природу экономических процессов на микро- и макроуровне 

ОПК-3.2 Анализирует во взаимосвязи экономические явления, процессы и институты на микро- и макроуровне, выявляет 

проблемы финансово-экономического характера и обеспечивает их документационное сопровождение 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен 

3.1 Знать: 

3.1.1 - нормативно-правовые акты, регулирующие трудовые отношения в организации и позволяющие формировать 

стратегию управления персоналом 

3.2 Уметь: 

3.2.1 - разрабатывать проекты документационного сопровождения мероприятий, направленных на реализацию стратегии 

управления персоналом организации 

3.3 Владеть: 

3.3.1 - навыками документационного обеспечения управления персоналом и оценки организационных, социальных 

последствий осуществления мероприятий, направленных на реализацию стратегии управления персоналом; 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид занятия/ Семестр / 

Курс 
Часов Примечание 

 Раздел 1. Документоведение    

1.1 Документ и его место в системе управления /Лек/ 5 2  

1.2 Система документации и управления /Пр/ 5 2 практическая 

подготовка 
1.3 Способы документирования /Пр/ 5 2 практическая 

подготовка 
1.4 Классификация документов /Ср/ 5 6  

1.5 Унифицированные системы документации /Ср/ 5 6 практическая 

подготовка 
1.6 Общероссийские классификаторы  технико-экономической и социальной 

информации /Ср/ 
5 4  

 Раздел 2. Документационное обеспечение управления (организация 

делопроизводства) 
   

2.1 Документационное обеспечение управления (ДОУ). Современное 

делопроизводство /Лек/ 
5 2  

2.2 Место делопроизводства в структуре  управленческого труда. 

Организационно-штатное  построение документационного  обеспечения 

управления /Пр/ 

5 4 практическая 

подготовка 

2.3 Процесс создания документов /Лек/ 5 2  

2.4 Бланки документов. Общие требования к созданию документов. 

Оформление реквизитов документов /Пр/ 
5 2 практическая 

подготовка 

2.5 Оформление отдельных видов документов /Пр/ 5 2 практическая 

подготовка 
2.6 Организация документооборота /Лек/ 5 2  

2.7 Характеристика и назначение организационных 

(организационно-правовых) документов системы ОРД. Локальные 

нормативные акты предприятия (ЛНА). Подготовка проекта документа. 

Реквизиты документов, структура текста и правила оформления, 

согласования и утверждения. Виды организационных документов /Пр/ 

5 2 практическая 

подготовка 
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2.8 Характеристика и назначение распорядительных документов системы 

ОРД. Реквизиты документов, структура текста и правила оформления. 

Виды распорядительных документов /Пр/ 

5 2 практическая 

подготовка 

2.9 Особенности работы с электронными документами /Ср/ 5 6 практическая 

подготовка 
2.10 Порядок создания, получения, обработки электронных документов /Ср/ 5 6 практическая 

подготовка 
2.11 Конфиденциальность информации и конфиденциальность документов 

/Ср/ 
5 6 практическая 

подготовка 
2.12 Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные 

сведения /Ср/ 
5 6 практическая 

подготовка 

2.13 Профессиональная этика работника службы документационного 

обеспечения управления /Ср/ 
5 6  

 Раздел 3. Самостоятельная работа    

3.1 Подготовка к лекциям /Ср/ 5 4  

3.2 Подготовка к практическим занятиям /Ср/ 5 16  

3.3 Терминология и понятия, применяемые в документоведении и 

документационном обеспечении управления /Ср/ 
5 10  

3.4 Основные понятия этики делового общения /Ср/ 5 4  

3.5 Характеристика и назначение справочно-информационных документов 

/Ср/ 
5 6  

3.6 Международная переписка /Ср/ 5 8  

3.7 Изготовление, учет, использование и хранение печатей, штампов и 

бланков документов /Ср/ 
5 8  

3.8 Работа исполнителя с документами /Ср/ 5 4  

3.9 Документальный фонд /Ср/ 5 5  

 Раздел 4. Контактные часы на аттестацию    

4.1 Зачет с оценкой /КЭ/ 5 0,15  

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации обучающихся приведены в приложении к рабочей 

программе дисциплины. 
Формы и виды текущего контроля по дисциплине (модулю), виды заданий, критерии их оценивания, распределение баллов по 

видам текущего контроля разрабатываются преподавателем дисциплины с учетом ее специфики и доводятся до сведения 

обучающихся на первом учебном занятии. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем дисциплины (модуля) в рамках контактной работы и 

самостоятельной работы обучающихся. Для фиксирования результатов текущего контроля может использоваться ЭИОС. 

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательс 

тво, год 
Эл. адрес 

Л1.1 Соколова, О. Н., Документационное обеспечение управления в 

организации : учебное пособие / О. Н. Соколова, Т. А. 

Акимочкина. 

Москва : 

КноРус, 

2024 

https://book.ru/book/953401 

6.1.2. Дополнительная литература 

 Авторы, составители Заглавие Издательс 

тво, год 

Эл. адрес 

Л2.1 Широкова, Л. В .Документационное обеспечение управленческих 

процессов : учебное пособие / Л. В. Широкова, И. А. 

Астафьева.  

Москва : 

Русайнс, 

2023. 

https://book.ru/book/947278 

https://book.ru/book/953401
https://book.ru/book/947278


6.2 Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) 

6.2.1 Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения 

6.2.1.1 Microsoft Office 

 

6.2.2 Перечень профессиональных баз данных и  информационных справочных систем 

6.2.2.1 База данных «Бухгалтерский учет и отчѐтность» Минфина России - 

https://www.minfin.ru/ru/perfomance/accounting/accounting/ 

6.2.2.2 База данных «Библиотека управления» - Корпоративный Менеджмент - https://www.cfin.ru/rubricator.shtml 

6.2.2.3 ЭБС ЮРАЙТ https://urait.ru/ 

6.2.2.4 Электронная библиотека Учебно-методического центра по образованию на железнодорожном транспорте (ЭБ УМЦ 

ЖДТ) https://umczdt.ru/ 

6.2.2.5 ЭБС BOOK.RU https://book.ru/ 

6.2.2.6 ЭИОС "Moodle" http://moodle.nnsamgups.ru/moodle/ 

6.2.2.7 Информационная справочная система "Консультант Плюс" http://www.consultant.ru 

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1 Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, укомплектованные специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения: мультимедийное оборудование для предоставления учебной информации 

большой аудитории и/или звукоусиливающее оборудование (стационарное или переносное). 

7.2 Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованные специализированной мебелью и техническими 

средствами обучения: мультимедийное оборудование и/или звукоусиливающее оборудование (стационарное или 

переносное) 

7.3 Помещения для самостоятельной работы, оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета. 

 


