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1. Цель и задачи дисциплины. 

Дать знания, необходимые для правильного составления и оформления документов, ко-

торые возникают в процессе принятия и реализации управленческих решений, освоить об-

щепринятые в мире предпринимательства лексику и стиль деловой и коммерческой коррес-

понденции для свободного и равноправного общения с партнером. 
. 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВПО бакалавриата. 

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство в сфере транспортных услуг» от-

носится к вариативной части дисциплин по выбору основной образовательной программы 

подготовки бакалавров по профилю «Автомобили и автомобильное хозяйство», направления 

2.23.03.03 «Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов». Для изуче-

ния дисциплины необходимы знания, умения и компетенции, полученные в результате изу-

чения дисциплин: «Конструкция, эксплуатация и основы расчета автотранспортных 

средств», «Транспортное право», «Грузовые и пассажирские перевозки». 

 

3. Требования к результатам освоения дисциплины:  

        Изучение дисциплины направлено на формирование компетенций приведенных в таб-

лице ниже: 

Категория (группа)  

компетенций  Код и наименование  

Код и наименование индика-

тора достижения универсаль-

ной компетенции 

Универсальные компетенции и индикаторы их достижения 

Разработка и реализация 

проектов 
УК-2. Способен оп-

ределять круг задач в 

рамках поставленной 

цели и выбирать 

оптимальные спосо-

бы их решения, 

исходя из дейст-

вующих правовых 

норм, 

имеющихся ресурсов 

и ограничений 

ИДУК-2.1. 

Идентификация профильных 

задач профессиональной 

деятельности 

ИДУК-2.4. 

Выбор правовых и норматив-

но-технических документов, 

применяемых для решения за-

даний профессиональной 

деятельности 

 

 

 

4. Структура и содержание дисциплины (модуля)   

4.1. Распределение трудоемкости в з.е./часах по  видам аудиторной и самостоятельной  

работы студентов по семестрам:  

семестр 

Количество часов 

Форма итогового 

контроля 
Трудоемкость, 

з.е./часы 

В том числе 

Аудиторных 
Самост. 

работы Всего Лекций 
Лаб. 

раб. 

Практ. 

зан. 

6 4/144 56 24 - 32 88 Зачет с оценкой 

Итого: 4/144 56 24 - 32 88 Зачет с оценкой 
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4.2. Распределение видов учебной работы и их трудоемкости по разделам дисциплины. 

очная форма обучения АиАХ (6семестр)  

№ 

раз- 

дела 

Наименование разделов 

Количество часов 

Всего 

Аудиторная 

Работа 

Вне-

ауд. 

работа 

(СР) 
Л ПЗ ЛР 

    1 
Сущность, основные понятия и терминология дело-

производства (ДОУ) 
50 10 12 - 28 

2 
Общие правила составления основных документов 

управления 
48 8 12 - 28 

3 Организация работы с документами 46 6 8 - 32 

Зачет с оценкой - - - - - 

Итого: 144 24 32 - 88 

Лекции 

№ 

п/п 

Номер раз-

дела дисци-

плины 

Объем 

часов 

Тема лекции  Учебно-

наглядные 

пособия 

Раздел 1. Сущность, основные понятия и терминология делопроизводства (ДОУ) 

1.  1 2 Введение в делопроизводство. Основные по-

нятия и термины. 

Слайды, схе-

мы. 

2.  1 2 Содержание и роль документов в современ-

ных условиях  

Слайды, схе-

мы. 

3.  1 2 Функции документов. Классификация офи-

циальных документов. 

Слайды, схе-

мы. 

4.  1 2 
Унификация и стандартизация документов. 

Слайды, схе-

мы. 

5.  1 2 Современные информационные технологии в 

документационном обеспечении управления.  

Слайды, схе-

мы. 

Итого по разделу 10   

Раздел 2. Общие правила составления основных документов управления 

6.  2 2 Требования к бланку и тексту официальных 

документов. Структуризация текстов управ-

ленческих документов.  

Слайды, схе-

мы. 

7.  2 2 Виды унифицированных текстов, особенно-

сти оформления трафаретного текста, анкеты 

и таблицы.  

Слайды, схе-

мы. 

8.  2 2 Языковая стандартизация и языковые требо-

вания к тексту документов. 

Слайды, схе-

мы. 

9.  2 2 Требования к изготовлению документов. 

Требования к качеству документов. 

Слайды, схе-

мы. 

Итого по разделу 8   

Раздел.3. Организация работы с документами 

10.  3 2 Сущность и принципы организации доку-

ментооборота. 

Слайды, схе-

мы. 

11.  3 2 Порядок движения документов в организа-

ции и основные этапы документооборота. 

Слайды, схе-

мы. 

12.  3 2 Организация контроля исполнения докумен-

тов. 

Слайды, схе-

мы. 

Итого по разделу 6   

 ИТОГО 24   
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Практические (семинарские) занятия 

№ 

п/п 

Номер раз-

дела дисци-

плины 

Объем 

часов Тема практического (семинарского) занятия 

Учебно-

наглядные 

пособия 

Раздел 1. Сущность, основные понятия и терминология делопроизводства (ДОУ) 

1.  1 2 Введение в делопроизводство. Основные понятия и терми-

ны 

Слайды, 

схемы. 

2.  1 2 История развития делопроизводства 

 

Слайды, 

схемы. 

3.  1 2 Содержание и роль документов в современных усло-

виях  

Слайды, 

схемы. 

4.  1 2 Функции документов. Классификация официальных 

документов. 

Слайды, 

схемы. 

5.  1 2 
Унификация и стандартизация документов. 

Слайды, 

схемы. 

6.  1 2 Современные информационные технологии в доку-

ментационном обеспечении управления.  

Слайды, 

схемы. 

Итого по разделу 12   

Раздел 2. Общие правила составления основных документов управления 

7.  2 2 Современное государственное регулирование 

делопроизводства 

Слайды, 

схемы. 

8.  2 2 Требования к бланку и тексту официальных докумен-

тов.  

Слайды, 

схемы. 

9.  2 2 
Структуризация текстов управленческих документов. 

Слайды, 

схемы. 

10.  2 2 Виды унифицированных текстов, особенности оформ-

ления трафаретного текста, анкеты и таблицы.  

Слайды, 

схемы. 

11.  2 2 Языковая стандартизация и языковые требования к 

тексту документов. 

Слайды, 

схемы. 

12.  2 2 Требования к изготовлению документов. Требования к 

качеству документов. 

Слайды, 

схемы. 

Итого по разделу 12   

Раздел.3. Организация работы с документами 

13.  
3 2 Сущность и принципы организации документооборо-

та. 

Слайды, 

схемы. 

14.  
3 2 Порядок движения документов в организации и ос-

новные этапы документооборота. 

Слайды, 

схемы. 

15.  
3 2 

Организация контроля исполнения документов. 
Слайды, 

схемы. 

16.  

3 2 Систематизация и хранение управленческих докумен-

тов 

 

Слайды, 

схемы. 

Итого по разделу 8   

 ИТОГО     32   
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Лабораторные работы не предусмотрены. 

 

Самостоятельная работа студента  

Раздел дисци-

плины 

№ 

п/п 
 Тема и вид СРС 

Трудо-

емкость 

 (в ча-

сах)  

Раздел 1 1 

Виды управленческих документов. Свойства документов. Ор-

ганизация службы делопроизводства. Основные задачи и 

функции. Делопроизводство, как составная часть управления. 

Делопроизводство в древнерусском государстве  (X - XI) При-

казное делопроизводство.  

Правила делопроизводства в органах исполнительной власти. 

Методические рекомендации по разработке инструкций по де-

лопроизводству.  

Характеристика государственного стандарта «Унифици-

рованные системы документации.  

Унифицированная система организационно-

распорядительной документации.  

Правила оформления документов при использовании тех-

нических средств. 

Состав реквизитов документов ОРД 

Дата документа.  

Регистрационный номер документа.  

Порядок оформления реквизита «адресат».  

Реквизиты содержательной части:  

Требования к текстам документов.  

Сокращённые слова.  
(сообщение, конспект) 

28 

Раздел 2 2 

Употребление языковых формул.  

Правила составление и оформление отдельных видов 

организационно-правовых документов:  

устав предприятия, должностная инструкция, положение, 

штатное расписание, структура и штатная численность.  

Распорядительные документы.  

Особенности подготовки распорядительных документов.  

Подготовка и оформление приказов.  

Особенности оформления выписки из приказа.  

Специфика написания распоряжений, решений.  

Правила и требования к деловому письму.  

Совокупность реквизитов официального письма и прави-

ла. Язык и стиль официальных писем.  

Структура письма.  

Этикет в деловой переписке.  

Основные требования к тексту служебного письма.  

Отдельные виды писем  (информационное,  гарантийное,  

письмо-ответ, письмо-запрос, сопроводительное письмо).  

Международная переписка 

Структура и смысловые части письма.  

Стиль текстов и оформление делового письма. 
 (сообщение, конспект) 

28 

Раздел 3 3 
Назначение информационно-справочной документации в 

управленческой деятельности.  

32 
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Характеристика основных видов справочно-

информационных и справочно-аналитических докумен-

тов.  

Протоколы. Требования к составлению и оформлению.  

Акты. Требования к оформлению актов.  

Процедура подготовки, составление и оформление док-

ладных и объяснительных записок, справок, заявлений, 

представлений, предложений и др. 

Правила организации документооборота.  

Учет объема документооборота.  

Основные этапы и принципы работы с входящими, исхо-

дящими и внутренними документами.  

Правила регистрации и индексации документов.  

Формы регистрации.  

Контроль исполнения документов. 
Требования, предъявляемые к составлению номенклатуры дел.  

Формирование дел в организации.  

Требования к формированию дел.  

Экспертиза ценности документов.  

Требования, предъявляемые к организации и проведению экс-

пертизы ценности документов. 

(сообщение, конспект) 

ИТОГО   88 

 

5. Примерная тематика курсовых проектов (работ): 

Не предусмотрены 

6. Образовательные технологии   

6.1. Обеспеченность обучающихся учебниками,  учебными пособиями 

 

№ 

п/п 

Наименование учеб-

ника, учебного по-

собия 

Автор Год издания 

Кол-во 

экземп-

ляров 

Элек-

тронная 

версия 

Место разме-

щения элек-

тронной вер-

сии 

 Основная литература 

1.  Делопроизводст-

во [Электронный 

ресурс] : учеб.-

справ. Пособие 

для бакалавров / 

Электрон. тек-

стовые издан. – 

6-еизд. 

Кузнецов, И. Н. 2014  в наличии http://www.ip

rbookshop.ru/

24781 
 

2.  Документацион-

ное обеспечение 

управления и де-

лопроизводство  

Кузнецов, И. Н. 2014            в наличии Кабинет ЭИР 

 Дополнительная литература 

1.  Делопроизводст-

во (документа-

ционное обеспе-

чение управле-

ния) . 

Басаков, М. И. 2010  в наличии Кабинет ЭИР 

2.  Кадровая служба 

предприятия. 

Гусятникова Д. Е. 2012  в наличии http://www.ip

rbookshop.ru/

http://www.iprbookshop.ru/24781
http://www.iprbookshop.ru/24781
http://www.iprbookshop.ru/24781
http://www.iprbookshop.ru/10555
http://www.iprbookshop.ru/10555
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Делопроизводст-

во, документо-

оборот и норма-

тивная база  

10555 

3.  Делопро-

изводство  

Гваева И.В. 2014  в наличии http://www.ip

rbookshop.ru/

28072 

Итого по дисциплине:    % печатных изданий 0%_;      % электронных _100; 

 

6.2. Программное обеспечение 

1. PRO-Секретариат [Электронный ресурс]- Режим доступа: www. secretariat.ru 

2. Сайт консалтинговая группа «Термика» [Электронный ресурс]- Режим доступа: 

www.termika.ru 

3. Сайт покадровому делопроизводству  [Электронный ресурс]- Режим доступа: 

www.kadrovik-praktik.ru 

4. Сайт секретарей  [Электронный ресурс]- Режим доступа: www.sekretar-info.ru 

5. Профессиональное делопроизводство [Электронный ресурс] – Режим доступа: 

www.profiz.ru 

 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины. 
Для проведения всех видов учебной подготовки дисциплина  должна быть обеспечена 

необходимой материально-технической базой, включающей в себя: 

− лекционные аудитории с видеопроекционным оборудованием для презентаций, сред-

ствами звуковоспроизведения, экраном и имеющие выход в сеть Интернет, учебной мебе-

лью; 

− помещения для проведения практических занятий, должны быть оснащены мульти-

медийным проектором, учебной мебелью; 

− библиотеку, имеющую рабочие места для студентов, оснащенные компьютерами с 

доступом к базам данных и сети Интернет.  

 

8.Методические рекомендации по организации изучения дисциплины: Приве-

дены в УМКД  

 

9.Технологическая карта дисциплины 

Курс 3, группа  БП21ДР62АХ1  очная форма обучения 

Преподаватель – лектор: ст. преподаватель Колесниченко Н.А. 

Преподаватель, ведущий практические занятия: cт. преподаватель Колесниченко Н.А. 

Кафедра «Транспортно-технологические машины и комплексы» 

 

семестр 

Количество часов 

Форма итогового 

контроля 
Трудоем-

кость, 

з.е./часы 

В том числе 

Аудиторных Са-

мост. 

работы 
Всего Лекций 

Лаб. 

раб. 

Практ. 

зан. 

6 4/144 56 24 - 32 88 Зачет с оценкой 

Итого: 4/144 56 24 - 32 88 Зачет с оценкой 

 

 

 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/28072
http://www.iprbookshop.ru/28072
http://www.iprbookshop.ru/28072
http://www.termika.ru/
http://www.kadrovik-praktik.ru/
http://www.sekretar-info.ru/
http://www.profiz.ru/
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Форма текущей 

аттестации 

Расшифровка Минимальное 

количество 

баллов 

Максимальное 

количество бал-

лов 

Контроль посе-

щаемости заня-

тий 

Посещение лекционных занятий 2,5 5 

Посещение практических занятий 2,5 5 

Текущий кон-

троль работы на 

практических 

занятиях 

Раздел 1. Сущность, основные поня-

тия и терминология делопроизводства 

(ДОУ) 

8 20 

Раздел 2. Общие правила составления 

основных документов управления 

8 
20 

Раздел.3. Организация работы с доку-

ментами 

9 
20 

Рубежный кон-

троль 

Модульный контроль работа №1 5 15 

Модульный контроль работа №2 5 15 

Итого количество баллов по текущей аттестации 40 100 

Промежуточная 

аттестация 
Зачет с оценкой 10 30 

Итого по дисциплине 40 100 

Если студент набрал менее 40 баллов, либо желает повысить полученную им автомати-

ческим путем оценку, он сдает зачет с оценкой. Общая сумма баллов при правильном и пол-

ном ответе на все вопросы равна 30. Полученные на промежуточной аттестации баллы сум-

мируются с набранными баллами по текущей аттестации и оценка выставляется по следую-

щей шкале в пересчете на применяемую в филиале 5-балльную шкалу оценок: 

5 (отлично) - за 90 и более баллов; 

4 (хорошо) - за 70–89 балла; 

3 (удовлетворительно) - за 40 – 69 баллов. 

 

Составитель    _________ Н.А. Колесниченко 

                             
подпись

                                                                                            

Согласованно: 

И.о. зав. выпускающей кафедры ТТМиК _______________А.С. Янута 
                                                                                                                       подпись 

 

Зам. директора по УМР ВПО                    ______________Н.А. Колесниченко 
подпись

 


