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№ 
занятий 

Наименование  
разделов и тем 

Кол-во 
часов 

Нумерация 
уроков 

Календарные 
сроки  

изучения тем 

Оборудование и  
форма проведения  

занятий 

Задания  
на дом 

Самостоятельная 
 работа 

1. Общая характеристика 
документационного 
обеспечения управления. 

2  3 

1.1. Основные понятия 
документационного 
обеспечения управления. 

2  3 

1.1.1 Цели, задачи и принципы 
делопроизводства. История 
делопроизводства как науки. 
Предмет и задачи курса.. 
Понятие о корреспонденции 
и делопроизводстве. 
Логическая структура 
дисциплины, ее место в 
системе подготовки 
специалиста, 
межпредметные связи. 

1 1-1  Учебник. Лекция. стр. 12-15 
(1) 

Самостоятельная работа № 1. 
Подготовить доклад на тему: 
Исторические этапы 
делопроизводства. 

 

1.1.2. Основные положения по 
документированию 
управленческой 
деятельности. Единая 
Государственная система 
делопроизводства (ЕГС 
ДОУ)  
Ключевые понятия: 
документ, документооборот, 
делопроизводство, 
унификация, 
стандартизация, архивное 
дело, оргтехника. 
Классификация документов. 

1 1-2 
 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 17-20 
(1) 

Самостоятельная работа № 2. 
Подготовить доклад на тему: 
Общероссийские 
классификаторы ОКПО, ОКУД, 
ОГРН. Основные 
унифицированные системы в 
составе ОКУД. 
 
Самостоятельная работа № 3. 
Подготовить доклад на тему: 
Система государственных 
органов  управления ДОУ. 

 
2. Требования к составлению 

и оформлению документов. 
6 
 

 7 

 



2.1. Основные понятия 
документационного 
обеспечения управления. 

1   

2.1.1. Оформление документации в 
соответствии с нормативной 
базой, в том числе с 
использованием 
информационных 
технологий. Основные 
правила оформления 
машинописных текстов. 
Требования к 
форматированию текста.  

1 1-3 
 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 23-38 
(1) 

 
 
 
 
 

_______ 

2.2. Оформление основных 
реквизитов документа. 
 

5  7 

2.2.1. Основные реквизиты 
документа, их 
классификация, правила 
оформления в соответствии с 
ГОСТом. Формуляр и бланк 
документа. 

3 1-4 
1-5 
1-6 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 40-59 
(1) 

Самостоятельная работа № 4. 
Подготовить доклад на тему: 
Основные правила оформления 
машинописных текстов 
 
Самостоятельная работа № 5. 
Подготовить доклад на тему: 
Требования к форматированию 
текста. 

2.2.2. Практическая работа №1. 
Оформление простых 
реквизитов документа. 

1 
 
 
 

1-7 
 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  
_________ 

2.2.3. Практическая работа №2. 
Оформление сложных 
реквизитов документа. 

1 
 
 
 

1-8 
 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект Самостоятельная работа № 6. 
Изучить ГОСТ Р 6.30-2003 
«Унифицированные системы 
документации. 
Унифицированная система 
организационно-
распорядительной 
документации. Требования к 
оформлению документов» 



3. Системы 
документационного 
обеспечения управления. 

12  4 

3.1. Распорядительная 
документация. 

4 
 

  

3.1.1. УСОРД – унифицированная 
система организационно–
распорядительной 
документации: состав 
УСОРД, области ее 
применения. 
Организационные 
документы, их назначение, 
формуляры-образцы. 
Процедура составления и 
оформления 
организационных 
документов. Область 
применения 
организационных 
документов. Использование 
унифицированных форм. 

2 1-9 
1-10 

 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 60-66 
(1) 

 
 
 
 
 
 
 
 

_______ 

3.1.2. Практическая работа №3. 
Составление и оформление 
основных видов 
организационных 
документов. 

2 1-11 
1-12 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  
 

_______ 

3.2. Распорядительная 
документация. 

2  4 

3.2.1. Распорядительные 
документы. Их назначение, 
формуляры-образцы. 
Процедура составления и 
оформления 
распорядительных 
документов. Область 
применения 
распорядительных 

1 1-13  Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 66-70 
(1) 

Самостоятельная работа № 6. 
Подготовить доклад на тему: 
УСОРД – унифицированная 
система организационно–
распорядительной 
документации: состав УСОРД, 
области ее применения. 



документов. Использование 
унифицированных форм.  

3.2.2. Практическая работа №4. 
Составление и оформление 
основных видов 
распорядительных 
документов. 

1 1-14 
 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект Самостоятельная работа № 7. 
Подготовить доклад на тему: 
Использование 
унифицированных форм. 

3.3. Информационно-
справочная документация. 

2   
 

3.3.1. Информационно-справочные 
документы. Их назначение, 
формуляры-образцы. 
Процедура составления и 
оформления 
информационно-справочных 
документов. Область 
применения 

1 
 
 
 
 

1-15 
 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 70-82 
(1) 

 
 

_________ 

3.3.2. Практическая работа №5. 
Составление и оформление 
основных видов 
информационно-справочных 
документов. 

1 
 
 
 

 

1-16 
 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  
 

_________ 

3.4. Документация по личному 
составу. 

4   

3.4.1. Пакет документов по 
личному составу. 
Особенности работы с 
кадровыми документами. 
Документирование трудовых 
правоотношений. 
Использование 
унифицированных форм 
документов по личному 
составу. Издание приказов 
по личному составу. 

2 1-17 
1-18 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция. 

стр. 83-
123 (1) 

 
 
 
 
 

_______ 



Формирование и ведение 
личных дел. Ведение 
трудовых книжек 
работников. 

3.4.2. Практическая работа №6. 
Оформление основных 
видов документов по 
личному составу. 

1 1-19  Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  
_______ 

3.4.3. Практическая работа №7. 
Оформление приказов по 
личному составу, ведение 
личных дел. 

1 1-20  Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  
_______ 

4. Организация 
документооборота. 

14  
 

4 

4.1. Технология и принципы 
организации 
документооборота. 

2   

4.1.1.   Организация 
документооборота: прием, 
обработка, регистрация, 
контроль, хранение 
документов, номенклатура 
дел. Требования к 
заголовкам дел. 
Формирование дел. 
Систематизация документов 
внутри дела. Оформление 
дел. Типовые сроки 
хранения документов. 

2 1-21 
1-22 

 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция 

стр. 210-
212 (1) 
 

 
 
 
 
 
 
 

________ 

4.2. Технология 
автоматизированной 
обработки документации. 

12  4 
 
 

4.2.1. Автоматизированные 
системы делопроизводства.  
Система электронного 
документооборота (СЭД), ее 
структура, настройка 
системы. Обзор 

2 1-23 
1-24 

 Учебник и учебное  
пособие.    Компьютер, 
экран и проектор.    Лекция 

стр. 165-
194 (1) 
 

Самостоятельная работа № 8. 
Подготовить доклад на тему: 
Защита информации. 
 
 
 



современных средств 
оргтехники для передачи и 
переработки информации. 
Цифровая подпись. 
Электронная почта. 
Системы оптического 
распознавания текстов. 

Самостоятельная работа № 9. 
Подготовить доклад на тему: 
Использование правовых 
информационных систем. 

4.2.2.  Практическая работа №8. 
Оформление документов в 
автоматизированной 
системе ДОУ. 
Распознавание документов. 

2 1-25 
1-26 

  Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  

4.2.3.  Практическая работа №9. 
Организации электронного 
документооборота. 

2 1-27 
1-28 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект 
 

______ 

4.2.4. Практическая работа №10. 
Передача информации по 
компьютерным сетям в СЭД 
(системах электронного 
документооборота). 

2 1-29 
1-30 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  

4.2.5.  Практическая работа №11. 
Работа с СПС Консультант 
Плюс. 

2 1-31 
1-32 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  

4.2.6. Практическая работа №12. 
Работа с электронной 
почтой. 

2 1-33 
1-34 

 Учебное  пособие, 
компьютер и задания для 
работы. Практическое 
занятие.   

конспект  

5. Контрольная работа 
(дифференцированный  
зачет) 

2 1-35 
1-36 

 Задание к   
дифференцированному 
зачету. 

_____ ______ 

Всего часов: 36   18  

 
 


