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1. Цели освоения учебной дисциплины 

 

елью освоения учебной дисциплины «Основы делопроизводства» являются формирование 

научно-обоснованного представления об особенностях становления делопроизводства в 

Российской Федерации и его современном значении в деятельности государственных и 

муниципальных органов власти, изучение основ делопроизводства (документационного 

обеспечения управления) органов власти и управления, учреждений, организаций и 

предприятий различных форм собственности.  

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Основы делопроизводства" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ПКР-2 Владеет методологией организации эффективной коммуникации в 

области и управления транспортными системами 

ПКС-56 Способен использовать основы правовых знаний, владеет навыками 

поисками, анализа и использования нормативных и правовых документов 

в сфере профессиональной деятельности 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

Для подготовки к занятиям по дисциплине "Основы делопроизводства" 

необходимо заранее ознакомиться с рекомендованной литературой. На занятии 

необходимо иметь принадлежности для выполнения расчетов (калькулятор). Если 

дисциплина осваивается с использованием элементов дистанционных образовательных 

технологий: практические занятия проводятся в интерактивном (диалоговом) режиме, в 

том числе разбор и анализ конкретных ситуаций, электронный практикум (решение 

проблемных поставленных задач с помощью вычислительной техники и исследованием 

моделей), также проводятся занятия с использованием компьютерной тестирующей 

системы.В рамках самостоятельной работы студент должен изучить теоретический 

материал, научиться пользоваться справочными таблицами, ответить на вопросы 

самоконтроля, выполнить тренировочные упражнения. Если дисциплина осваивается с 

использованием элементов дистанционных образовательных технологий: в рамках 

самостоятельной работы студент отрабатывает отдельные темы по электронным 

пособиям, осуществляет подготовку к промежуточному и текущему контролю знаний, в 

том числе в интерактивном режиме, получает интерактивные консультации в режиме 

реального времени. Также студент имеет возможность задать вопросы по изучению 

дисциплины ведущему преподаватели off-line в системе дистанционного обучения 

«КОСМОС» в разделе «Конференция».Для допуска к промежуточной аттестации ( 

экзамен) студент должен выполнить тестовые задания, подготовить краткое сообщение 

(реферат) по выбранной теме и принять участие в практических занятиях по дисциплине и 

в обсуждении докладов и сообщений, подготовленных другими студентами. В случае, 

если студент не присутствовал на лекционных и практических занятиях, для допуска к 



промежуточной аттестации студент в обязательном порядке должен выполнить реферат 

по темам, согласованным с преподавателем кафедры, осуществляющим промежуточную 

аттестацию. Подробное описание процедуры проведения промежуточной аттестации 

приведено в ФОС по дисциплине.Материалы для самостоятельного изучения дисциплины 

(конспект лекций, электронное пособие, записи видеолекций и вебинаров и т.п.), 

материалы для практического занятия, а также задания для выполнения письменной 

(контрольной) работы студент может получить по ссылке: Каталог учебных материалов в 

системе дистанционного обучения «Космос» – http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для 

зарегистрированных пользователей» - «Ввод логина и пароля доступа» - «Методические 

материалы и обучение»С вопросами, возникающими при изучении курса, следует 

обращаться на кафедру «Экономическая теория и менеджмент», преподаватели которой 

регулярно проводят консультации в 1 корпусе РОАТ.Если предмет изучается студентом с 

использованием элементов дистанционной образовательной технологии, то вопросы по 

изучению дисциплины могут быть заданы ведущему преподавателю оff-line в СДО 

«Космос» в разделе «Конференция», используя путь: http://stellus.rgotups.ru/ - «Вход для 

зарегистрированных пользователей» - «Ввод логина и пароля доступа» - «Конференция» - 

в столбце «Название конференции» выбрать строку «Кафедра ЭТ / тел. (499) 151-16-56 (1, 

2, 3)» - по столбцу «Название темы» выбрать строку с указанием номера своей группы и 

необходимого предмета –выбрать «добавить сообщение» - написать свой вопрос. 1. Перед 

началом сессии, с которой начинается изучение данного предмета, студент должен 

ознакомиться с материалами дисциплины, представленными в системе КОСМОС.(Рабочая 

программа дисциплины, фонд оценочных средств, методические указания по выполнению 

контрольных работ и др.) 2. Студент должен иметь при себе:- распечатанное задание для 

выполнения доклада/реферата;- основную литературу, рекомендованную при изучении 

курса;- устройство, для выполнения подсчётов.3. Материалы для подготовки докладов и 

задания на практические занятия выдает преподаватель кафедры.. 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

РАЗДЕЛ 1 

Раздел 1. Нормативно-методическая база делопроизводства. 

 

Тема 1. История развития государственной системы делопроизводства.  

Тема 2. Основные понятия и функции 

Современного делопроизводства. 

Тема 3. Документирование в системе делопроизводства  

Тема 4. Общие требования к оформлению управленческих документов. 

Тема 5. Систематизация и хранение документов в системе делопроизводства 

РАЗДЕЛ 2 

Раздел 2. Управление документами и технология работы с ними в системе 

делопроизводства 

 

Тема 6. Организационная структура службы делопроизводства. 

Тема 7. Организация документооборота. 

Прохождение, входящих, исходящих и внутренних документов. 

Тема 8. Работа с письмами и обращениями граждан. 

Тема 9. Защита конфиденциальных документов от несанкционированного доступа. 

Тема 10. Организация справочно-информационной работы. 

РАЗДЕЛ 3 

Раздел 3. Информационные технологии в делопроизводстве 

 



Тема 11. Современные системы автоматизации делопроизводства и электронного 

документооборота. 

Тема 12. Информационные технологии подготовки текстовых документов. 

Тема 13. Использование систем управления базами данных в делопроизводстве. 

Тема 14. Управление электронными документами. 

РАЗДЕЛ 4 

Допуск к экзамену 

Экзамен 

 


