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1.Цель и задачи дисциплины 

Цель дисциплины: получение студентами теоретических и практических 

знаний и приобретение умений и навыков в области документирования, 

документооборота и организации работы с документами в аппарате управления. 

Задачи освоения дисциплины: 

приобретение теоретических знаний об организации работы с документами в 

современных организациях и на предприятиях; методологических основ организации 

электронного документооборота на предприятиях, занимающихся 

предпринимательской (коммерческой) деятельностью, с учетом требований к их 

составлению и оформлению; 

применение конкретных методов и приемов работы с документами, их 

систематизации, ведение номенклатура для формирования и хранения дел. 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

Учебная дисциплина «Документирование управленческой деятельности» 

(Б1.В.ДВ.05.01) включена в обязательную часть дисциплин Блока 1 «Дисциплины 

(модули) по выбору», согласно ФГОС ВО направления подготовки 38.03.02 

Менеджмент. 

3.Требования к результатам освоения дисциплины 

Процесс изучения дисциплины «Документирование управленческой 

деятельности» (Б1.В.ДВ.05.01)  направлен на формирование следующих 

компетенций: 

Универсальные компетенции (УК): 

УК-4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной 

формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 

УК-4.1. Выбирает стиль общения на государственном языке Российской Федерации 

и иностранном языке в зависимости от цели и условий партнерства; адаптирует речь, 

стиль общения и язык жестов к ситуациям взаимодействия 

УК-4.2. Выполняет перевод профессиональных текстов с иностранного языка на 

государственный язык Российской Федерации и с государственного языка Российской 

Федерации на иностранный 

УК-4.3. Ведет деловую переписку на государственном языке Российской 

Федерации и иностранном языке с учетом особенностей стилистики официальных и 

неофициальных писем и социокультурных различий 

УК-4.4. Представляет свою точку зрения при деловом общении и в публичных 

выступлениях  
 

4.Структура и содержание дисциплины 

4.1.Структура дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины «Документирование управленческой 

деятельности» (Б1.В.ДВ.05.01) в заочной форме составляет  144 часа общей учебной 

нагрузки, 4 з.е. на 5 курсе, в 9 семестре 

Таблица 1 

Структура дисциплины 

(заочная форма обучения) 

9 семестр 

 

Вид учебной работы Всего часов заочно, 9 семестр 



 

Общая трудоемкость дисциплины Документирование управленческой 

деятельности» (Б1.В.ДВ.05.01) в очно-заочной форме составляет 144 часов общей 

учебной нагрузки, 4 з.е. на 5 курсе, в 9 семестре 

Таблица 2 

Структура дисциплины 

(очно-заочная форма обучения) 

 

 

 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов 

учебных занятий 

4.2.1 Содержание разделов дисциплины (модуля) 

Тема 1 Значение документа в современном обществе 

Краткое содержание лекции: Формуляр современного управленческого 

документа. Бланк документа. Виды бланков. Состав бланков, порядок расположения 

реквизитов на  

бланках. Правила конструирования бланка. Понятие «текст документа» при 

различных способах документирования. Сценарий подготовки документа. 

Содержание простых и сложных документов. Порядок изложения текста документа. 

Требования чёткости и ясности текста документа. Логическая структура текста. 

Взаимосвязь содержания и формы документа. Формализация текста документа. 

Элементы текста. 

Содержание практического занятия: Семинар-дискуссия «История 

делопроизводства». Практическая работа «Формуляр современного управленческого 

документа». Семинар-дискуссия «Особенности составления текста делового 

документа». 

Виды самостоятельной работы студентов в соответствии с трудоемкостью 

СРС по теме: Изучение терминов и определений для опроса. Подготовка к 

практическому занятию, семинару-дискуссии. 

Тема 2 Составление и оформление документов 

Краткое содержание лекции: Оформление и составление организационно-

правовых и распорядительных документов. Комплекс организационно-правовых и 

Всего часов, в том числе: 144 144 

контактной работы 14 14 

СРС 126 126 

Контроль (экзамен) 4 4 

Вид учебной работы Всего часов заочно, 9 семестр 

Всего часов, в том числе: 144 144 

контактной работы 48 48 

СРС 96 96 

Контроль (экзамен) - - 



договорно-правовых документов, их назначение и содержание. Формуляр 

организационно-правового документа. 

Оформление и составление информационно-справочных документов. 

Назначение справочно-информационной документации. Характеристика основных 

видов справочно-информационных документов. 

Виды коммерческих писем: оферта, акцепт, рекламация и др. Правила 

составления и оформления служебной переписки. Особенности работы с 

электронным документом и сообщением. 

Содержание практического занятия: Практическая работа «Оформление и 

составление организационно-правовых и распорядительных документов». 

Практическая работа «Оформление и составление информационно-справочных 

документов». Семинар- дискуссия «Особенности составления различных видов 

управленческих документов». 

Виды самостоятельной работы студентов в соответствии с трудоемкостью 

СРС по теме: Подготовка к опросу, Подготовка к практическому занятию, семинару-

дискуссии. 

Тема 3 Основы организации документооборота 

Краткое содержание лекции: Регистрация и контроль исполнения документов. 

Административный документооборот. Принципы регистрации документов. 

Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и порядок 

их заполнения. 

Формирование и хранение дел. Понятие «формирование дел», основные 

требования к проведению этой работы. Правила формирования различных категорий 

документов в дела. Принципы систематизации документов внутри дел. Понятие 

номенклатуры дел. 

Экспертиза ценности документов. Понятие экспертизы ценности. 

Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы. 

Требования к проведению экспертизы ценности документов. 

Содержание практического занятия: Семинар-дискуссия: «Регистрация и 

контроль исполнения документов». Семинар «Особенности формирования и 

хранения дел». Изучение нормативно-правовых документов по экспертизе ценности 

документов. 

Виды самостоятельной работы студентов в соответствии с трудоемкостью 

СРС по теме: Подготовка докладов к семинару-дискуссии. Изучение терминов и 

определений для опроса. Изучение, анализ и конспектирование рекомендованной 

литературы Подготовка к тестированию. 

4.2.2. Содержание дисциплины с указанием отведенного на них количества 

академических часов и видов учебных занятий 

(заочная форма обучения) 

Таблица 3 
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1. 
Тема 1 Значение документа в 

современном обществе 

46 4 42  

2 Тема 2 

Составление и оформление 

документов 47 5 42 

 

3 Тема 3 

Основы организации 

документооборота 

47 5 
 

42 

 

 

Промежуточная аттестация – 

дифференцированный зачет 
4 

 

  

 

Итого 

144 

14 

126  

 

(очно-заочная форма обучения) 

Таблица 4 
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1. 
Тема 1 Значение документа в 

современном обществе 

48 
 

16 
32  

2 Тема 2 

Составление и оформление 

документов 48 16 32 

 



3 Тема 3 

Основы организации 

документооборота 

48 16 32 

 

 

Итого 

144 48 96  

 

4.3 Образовательные технологии 

Таблица 5 

Разделы/Темы Образовательные технологии 

Тема 1 Значение документа в современном 

обществе 

Проблемная лекция; проведение 

студенческих докладов; семинар-дискуссия. 

Тема 2 

Составление и оформление документов 

Лекция-разбор конкретной ситуации; 

активный поиск новой информации в 

Интернете; семинар-дискуссия. 

Тема 3 

Основы организации документооборота Лекция-беседа, проведение студенческих 

докладов; семинар-дебаты.  

5.Самостоятельная работа студентов 

Таблица 6 Характеристика самостоятельной работы студентов (заочная форма 

обучения) 

 

Наименование 

раздела дисциплины Вид самостоятельной работы 

Часы 

Тема 1 Значение документа в 

современном обществе 

Проработка лекционного материала; 

составление глоссария на основе справочных 

изданий, работа с основной и 

дополнительной литературой для подготовки 

к семинару (составление плана и тезисов 

ответа). 

42 

Тема 2 

Составление и оформление 

документов 

Проработка лекционного 

материала; составление глоссария на основе 

справочных изданий, работа с основной 

и дополнительной литературой для 

подготовки к семинару, к  тестированию, 

составление докладов-презентаций. 

42 



  
 

Таблица 7. Характеристика самостоятельной работы студентов (очно-заочная 

форма обучения) 

 

  

6. Фонд оценочных средств 

6.1.Вопросы для самостоятельной подготовки 

Таблица 8 

Темы Вопросы для самостоятельного изучения 

Тема 1. Сущность, цели и 

содержание бухгалтерского 

учета. Предмет и метод 

бухгалтерского учета 

• Функции бухгалтерского учета. Принципы 

бухгалтерского учета. Внеоборотные активы.( основной 

капитал). Оборотные активы (оборотный капитал) 

Источники формирования имущества предприятия. 

Заемные источники средств 

Тема 3 

Основы организации 

документооборота 

Проработка лекционного 

материала; составление глоссария на основе 

справочных изданий; работа с основной 

и дополнительной литературой для, 

подготовки к семинару, к выполнению 

контрольных работ, интернет-мониторинг по 

заданному вопросу и последующий отчет в 

форме устного доклада. 

42 

Наименование 

раздела дисциплины Вид самостоятельной работы 

Часы 

Тема 1 Значение документа в 

современном обществе 

Проработка лекционного материала; 

составление глоссария на основе справочных 

изданий, работа с основной и 

дополнительной литературой для подготовки 

к семинару (составление плана и тезисов 

ответа). 

32 

Тема 2 

Составление и оформление 

документов 

Проработка лекционного 

материала; составление глоссария на основе 

справочных изданий, работа с основной 

и дополнительной литературой для 

подготовки к семинару, к  тестированию, 

составление докладов-презентаций. 

32 

Тема 3 

Основы организации 

документооборота 

Проработка лекционного 

материала; составление глоссария на основе 

справочных изданий; работа с основной 

и дополнительной литературой для, 

подготовки к семинару, к выполнению 

контрольных работ, интернет-мониторинг по 

заданному вопросу и последующий отчет в 

форме устного доклада. 

32 



Темы Вопросы для самостоятельного изучения 

Тема 2. Счета бухгалтерского 
учета и двойная запись. 

• Синтетические и аналитические счета. 

Субсчета..Взаимосвязь синтетического счета с его 

субсчетами и аналитическим счетом. Оборотная 

ведомость. Забалансовые счета. План счетов 

бухгалтерского учета. 

Тема 3. Бухгалтерский баланс • Строение бухгалтерского баланса. Типы хозяйственных 

операций и их влияние на бухгалтерский баланс. 

Структура актива баланса. Структура пассива баланса. 

Особенности оценки отдельных статей баланса. 

Тема 4.Документация и 

инвентаризация 

• Основные требования к форме первичного документа. 

Первичные и сводные документы Классификация 

документов. Система управления документооборотом в 

организации. Порядок проведения инвентаризации 

Основные задачи инвентаризации. Оформление 

результатов инвентаризации. Тема 5. Основы бухгалтерской 

отчетности 

• Бухгалтерские отчеты и пояснения. Состав 

бухгалтерской отчетности Основные требования при 

составлении бухгалтерской отчетности. Положения по 

бухгалтерскому учету (ПБУ). 

Тема 6. Метод и методика 

экономического анализа. Виды 

экономического анализа 
• Сущность, цель экономического анализа. Взаимосвязь 

экономического анализ с другими науками. Этапы и 

направления развития экономического анализа. Структура 

бизнес-плана и роль анализа в развитии и мониторинге 

основных плановых показателей. 

Тема 7. Анализ состояния и 

использования основных 

средств. 

• Понятие основных средств. Степень износа фонда 

организации (коэффициент износа Понятие 

фондоемкости. Основные факторы, влияющие на 

фондоотдачу. Интегральный показатель 

производственного использования оборудования. 

Тема 8.Анализ объемов 

производства и продаж 
• Анализ состава и структуры оборотных средств по 

степени ликвидности. Источники формирования 

оборотных средств. Анализ обеспеченности 

оборотными средствами. Анализ эффективности 

использования оборотных средств. 

Тема 9. Анализ и управление 

расходами на производства и 

продажу продукции 

• Понятие расходов (ПБУ 10.99) Понятие себестоимости 

продукции. Факторы, влияющие на себестоимость 

продукции. 
Тема 10. Анализ финансовых 

результатов и финансового 

состояния организации 

• Финансовый результат деятельности предприятия. 

Финансовое состояние предприятия. 

 

 



6.2.Примерные оценочные материалы для текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины  

Шкала оценивания сформированности компетенций 

 «Неудовлетворительно» - Компетенция не развита. Студент не владеет 

необходимыми знаниями и навыками и не старается их применять. Не достигнут базовый 

уровень формирования компетенции. 

«Удовлетворительно» - Компетенция недостаточно развита. Студент частично 

проявляет знания и навыки, входящие в состав компетенции. Пытается, стремится 

проявлять нужные навыки, понимает их необходимость, но у него не всегда получается. 

Достигнут только базовый уровень формирования компетенции. 

«Хорошо» - Студент владеет знаниями, проявляет соответствующие навыки в 

практических ситуациях, но имеют место некоторые неточности в демонстрации освоения 

материала. Достигнут повышенный уровень формирования компетенции. 

«Отлично» - Студент всесторонне и глубоко владеет знаниями, сложными 

навыками, способен уверенно ориентироваться в практических ситуациях. Достигнут 

высокий уровень формирования компетенции. 

Примеры оценочных средств для проведения текущей аттестации 

Тема 1 «Значение документа в современном обществе» 

1. Изучить требования нормативно-методических документов к составлению 

формуляров документов. 

2. Составить общий бланк документа и бланк письма. 

3. Найти дату и номер на конкретном документе. 

4. Оформить правильно процедуру удостоверения, согласования и утверждения 

документа. 

Тема 2 «Оформление и составление организационно-правовых и 

распорядительных документов» 

1. Изучить правила оформления и составления организационно-правовых и 

распорядительных документов. 

2. Составить положение о структурном подразделении. 

3. Составить приказ по личному составу, распоряжение 

4.Составить договор с компанией-подрядчиком 

5.Изучить правила оформления и составления информационно-справочных 

документов. 

6.Составить акт проверки. 

7.Составить справку личного характера 

8.Изучить особенности составления деловых писем. Составить 3 письма разного вида. 

Шкала оценки  

6.3.Вопросы для устного опроса: 

Тема 1 «Значение документа в современном обществе» 

1. Назовите основные особенности делопроизводства в Древнерусском государстве. 

2. Назовите особенности коллежского делопроизводства. 

3. Назовите основные особенности приказного делопроизводства. 

4. В какой период была введена система регистрации документов? 

1. Назовите основные особенности министерского делопроизводства. 



2. В каком веке стала развиваться научная организация труда делопроизводственных 

работников? 

3. Что включает нормативно-правовая и методическая база документационного 

обеспечения управления? 

4. В каком документе закреплено право документирования информации? 

5. Какие положения документирования управленческой деятельности закреплены в ГК 

РФ? 

6. Какие положения документирования управленческой деятельности закреплены в ТК 

РФ? 

7. Какой федеральный закон регламентирует условия, при которых использование 

электронной подписи в электронных документах признается равнозначным 

собственноручной подписи в документе на бумажном носителе? 

8. Назовите основной стандарт (ГОСТ), регламентирующий правила оформления 

деловой документации. 

9. Состав, назначение, распространение УСОРД. 

10. Дайте определение терминам: Документирование управленческой деятельности, 

документационное обеспечение управления, документирование, документооборот, 

документ, служебный документ, официальный документ, автор документа, объем 

документооборота, формуляр-образец, формуляр документа, реквизит, юридическая сила 

документа, объем документооборота, служебный документ, официальный документ. 

11. Как и на основании каких признаков классифицируются документы: - по стадиям 

создания; - по срокам хранения; - по юридической силе; - по видам; - по наименованиям 

видов? 

12. Чем определяется значимость ДОУ в деятельности предприятий. организаций, 

учреждений? 

13. Назовите две составные части ДОУ и раскройте их содержание. 

14. Что такое унификация управленческих документов? 

15. Что такое ОКУД? 

22.Что такое формуляр-образец, что входит в его состав? 

23. Описать общие требования, предъявляемые к оформлению служебного документа 

(форматы, размеры полей, построение конструкционной сетки). 

24. Дать характеристику реквизиту как информационному элементу документа. 

25. Какие реквизиты относятся к постоянным, почему? 

26. Какие реквизиты относятся к переменным, почему? 

27. На какие группы делятся переменные реквизиты? 

28. Перечислить этапы документирования 

29. Что такое согласование? 

30. Что такое утверждение? 

31. Какие способы удостоверения документов существуют? В каких случаях 

используются различные способы удостоверения? 

32. В чём заключается особенность делового текста? 

33. Сценарий подготовки документа. 

34. Порядок изложения текста документа. 

35. Элементы текста. Каково назначение заголовка к тексту документа и приложения? 

Тема 2 «Составление и оформление документов» 

1. Каково назначение и содержание организационно-распорядительной 

документации? 

2. Виды организационно-правовой документации. 

3. Особенности оформления организационных документов. 

4. Виды распорядительной документации. 



5. Особенности оформления распорядительных документов. 

6. Каково назначение справочно-информационной документации? 

7. Дайте характеристику основных видов справочно-информационных документов: 

актов, справок, докладных, служебных и объяснительных записок и др. 

8. Охарактеризуйте служебную переписку по содержанию писем. 

9. Виды коммерческих писем. 

Тема 3 «Основы организации документооборота» 

1. Что такое регистрация документов? 

2. Какие задачи решаются в делопроизводстве с помощью регистрации документов? 

3. Что такое контроль исполнения документов? 

4. Какие задачи решаются в делопроизводстве с помощью контроля исполнения? 

5. Какие документы подлежат регистрации? 

6. Назовите обязательный состав реквизитов при регистрации? 

7. Назовите виды контроля исполнения документов? 

8. Перечислите состав комплекса работ, проводимых службой делопроизводства при 

сдаче в архив документов организации. 

9. Какие функции выполняет ЭК организации? 

10. Перечислите требования к оформлению дел при подготовке их к сдаче в архив. 

11. Перечислите требования к оформлению документов в дело. 

12. Каковы правила составления описей дел постоянного и временного хранения? 

13. Перечислите требования к составлению и оформлению номенклатуры дел. 

14. Нормативно-методическая база для проведения экспертизы ценности документов. 

15. Состав и функции экспертной комиссии. 

16. Требование к проведению экспертизы ценности документов. Критерии ценности 

документов. 

17. Экспертные комиссии разного уровня: организация работы и взаимосвязь. 

18. Этапы проведения экспертизы и оформление результатов ее проведения. 

19. Оформление дел для сдачи в архив организации. 

 
Шкала оценки: 

Показатели оценивания доклада: 

Оценка Баллы Описание 

1 2 3 

«отлично» 5-4,5 

Системность, обстоятельность и глубина 

излагаемого материала; знакомство с научной и 

научно-популярной литературой, рекомендованной к 

докладу преподавателем; письменная форма доклада 

(от руки); способность воспроизвести основные тезисы 

доклада без помощи конспекта; способность быстро и 

развернуто отвечать на вопросы преподавателя и 

аудитории; способность докладчика привлечь 

внимание аудитории. 

«хорошо» 4,4-3,5 

Развернутость и глубина излагаемого в докладе 

материала; знакомство с основной научной 

литературой к докладу; письменная форма доклада; 

при выступлении частое обращение к тексту доклада; 

некоторые затруднения при ответе на вопросы 

(неспособность ответить на ряд вопросов из 

аудитории). 



«удовлетворительно» 3,4-3 

Правильность основных положений доклада; наличие 

недостатка информации в докладе по целому ряду 

проблем; использование для подготовки доклада 

исключительно учебной литературы; неспособность 

ответить на несложные вопросы из аудитории и 

преподавателя; неумение воспроизвести основные 

положения доклада без письменного конс7пекта. 

«неудовлетворительно» <3 

Подготовка доклада в печатном виде с привлечением 

неизвестного информационного источника; 

поверхностный, неупорядоченный, бессистемный 

характер информации в докладе; при чтении доклада 

постоянное использование текста; выступление 

сбивчивое, с долгими паузами, монотонное; полное 

отсутствие внимания к докладу аудитории. 
 

Показатели оценивания презентации: 

Оценка Баллы Описание 

1 2 3 

«отлично» 5-4,5 

Проблема раскрыта полностью. Проведен анализ 

проблемы с привлечением дополнительной 

литературы. Выводы обоснованы. 

Представляемая информация систематизирована, 

последовательна и логически связана. Использовано 

более 5 профессиональных терминов. 

Широко использованы технологии (Power Point и др.). 

Отсутствуют ошибки в представляемой информации. 

Ответы на вопросы полные, с привидением примеров 

и/или пояснений. 

 

«хорошо» 4,4-3,5 

Проблема раскрыта. Проведен анализ проблемы без 

привлечения дополнительной литературы. Не все 

выводы сделаны и/или обоснованы. 

Представляемая информация не систематизирована и 

последовательна. Использовано более 2 

профессиональных терминов. 

Использованы технологии Power Point. Не более 2 

ошибок в представляемой информации. 

Ответы на вопросы полные и/или частично полные. 

«удовлетворительно» 3,4-3 

Проблема раскрыта не полностью. Выводы не сделаны 

и/или выводы не обоснованы. 

Представляемая информация не систематизирована 

и/или непоследовательна, использовано 1-2 

профессиональных терминов. Использованы 

технологии Power Point частично, 3-4 ошибки в 

представляемой информации. Только ответы на 

элементарные вопросы. 

«неудовлетворительно» <3 

Проблема не раскрыта. Отсутствуют выводы. 

Представляемая информация логически не связана. Не 

использованы профессиональные термины. Не 

использованы технологии Power Point. Больше 4 

ошибок в представляемой информации. Нет ответов на 

вопросы. 
6.4.Примеры тестовых заданий 

Тестирование проводится на последнем практическом занятии по всем изученным 

темам. 

1. Гарантийное письмо - это: 

а) документ, сообщающий о приближении, ускорении, истечении срока исполнения 

какого- либо действия 

б) документ, содержащий приглашение на мероприятие 



в) документ, в котором гарантируется оплата выполненной работы или 

предоставление чего- либо (работы, помещения и т.д.) 

г) документ, подтверждающий получение ценностей 

2. Дайте определение документа: 

а) материальный объект с информацией, зафиксированной созданным человеком 

способом, для её передачи во времени и пространстве 

б) совокупность реквизитов официального письма 

в) стандартное расположение материала 

г) текст 

3. Дайте определение формуляра-образца: 

а) совокупность реквизитов делового письма 

б) совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, 

присущих всем документам определенной системы документации 

в) совокупность реквизитов приказа 

г) совокупность реквизитов акта 

4. Дата документа оформляется следующим образом: 

а) 1 февраля 1997 

б) 1 февраля 97 г. 

в) 01.02.97 г. 

г) 01.02.97 

5. Дата документа — это: 

а) дата его подписания, принятия 

б) дата его составления 

в) дата его подписания, принятия, утверждения, составления, дата события 

г) дата события 

6. Деловые письма обычно заканчивают фразой: 

а) в соответствии с Вашей просьбой ... 

б) С уважением ... 

в) нами рассмотрены Ваши предложения ... 

г) в связи ... 

7. Документирование управленческой деятельности — это: 

а) правильное оформление документов. 

б) организация документооборота в учреждении. 

в) совокупность документов, отражающих управленческую деятельность учреждения. 

г) совокупность работ по документированию деятельности управления и по 

организации документов в учреждении. 

8. Документ, закрепляющий должностной и численный состав предприятия с 

указанием фонда заработной платы — это: 

а) должностная инструкция 

б) устав 

в) положение 

г) штатное расписание 

9. Документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на 

собраниях, заседаниях, совещаниях и т.п.: 

а) объяснительная записка 



б) докладная записка 

в) акт 

г) протокол 

10. Документационное обеспечение управления — это: 

а) процесс установления и применения правил с целью упорядочения деятельности в 

делопроизводстве. 

б) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и 

организации работы с документами. 

в) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности. 

г) совокупность реквизитов, установленных в соответствии с формуляром документа. 

11. ЕГСД — это: 

а) совокупность реквизитов, установленных в соответствии с формуляром документа. 

б) комплекс основных положений, определяющих и регламентирующих организацию 

документационных процессов на предприятии. 

в) совокупность документов, применяемых в определенной сфере деятельности. 

г) деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и 

организации работы с документами. 

12. Если Вам необходимо предъявить претензии партнёру, Вы составите 

а) договорное письмо 

б) информационное письмо 

в) сопроводительное письмо 

г) письмо-претензию 

13. Укажите отличительное свойство документа: 

а) копийность; 

б) юридическая сила; 

в) множественность; 

г) точность. 

14. Если Вам необходимо пригласить организацию или должностное лицо на 

совещание, встречу, Вы составите 

а) письмо-приглашение 

б) сопроводительное письмо 

в) письмо-подтверждение 

г) договорное письмо 

15. Если Вам необходимо составить письмо, информирующее адресата о 

направлении к нему присылаемых документов, Вы составите 

а) сопроводительное письмо 

б) письмо-уведомление 

в) письмо-подтверждение 

г) договорное письмо 

16. Если Вам необходимо уведомить отправителя о получении документов, Вы 

составите 

а) информационное письмо 

б) договорное письмо 

в) сопроводительное письмо 

г) письмо-подтверждение 



17. Если распорядительная часть текста начинается словами “обязываю”, то это 

а) приказ 

б) заявление 

в) распоряжение 

г) указание 

18. Индекс документа оформляется следующим образом 

а) 13.14 

б) пк 11. 

в) сд 16. 

г) 13/14 

19. Индекс документа — это 

а) порядковый номер регистрации 

б) индекс структурного подразделения 

в) цифровое, буквенное или комбинированное обозначение документа, указывающее 

место его составления и хранения 

г) номер дела по номенклатуре дел 

20. Интервал — это 

а) рабочее поле 

б) служебное поле 

в) положение табулятора 

г) расстояние между основаниями смежных строк 

21. Информационно-справочный документ, составляющийся группой лиц для 

подтверждения установленных фактов — это 

а) докладная записка 

б) акт 

в) протокол 

г) объяснительная записка 

22. Комплекс взаимоувязанных документов, регламентирующих структуру, 

задачи, функции предприятия, организацию его работы; права, обязанности и 

ответственность руководства и специалистов предприятия — это 

а) распорядительные документы 

б) устав 

в) информационно-справочные 

г) организационные документы 

23. Назовите два основных формата, на которых оформляются документы ОРД 

а) А 5 (148х210 мм); А 3 (297х420 мм) 

б) А 4 (210х297 мм); А 5 (148х210 мм) 

в) А 5 (148х210 мм); А 6 (105х148 мм) 

г) А 3 (297х420 мм); А 4 (210х297 мм) 

24. Назовите документ, не входящий в группу распорядительных документов 

а) структура и штатная численность 

б) указание 

в) приказ 

г) постановление 



25. Назовите документ, не входящий в состав информационно-справочных 

а) протокол 

б) справка 

в) распоряжение 

г) акт 

26. Назовите нормативный документ, на основании которого оформляются 

документы ОРД 

а) инструкция по делопроизводству 

б) положение об архивном фонде РФ 

в) ГОСТ 6.30.-2016 

г) ГОСТ 16.48.7-70 

27. Назовите реквизит, не входящий в формуляр акта 

а) подпись 

б) текст 

в) адресат 

г) заголовок 

28. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам данный 

фрагмент: Ректору Новосибирского университета господину Смолкину С.А. 634635 г. 

Новосибирск ул. Ленина, д. 15. 

а) резолюция 

б) адресат 

в) виза согласования 

г) виза заверения 

29. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следующий 

фрагмент: Генеральный директор л/п И.К.Сомов 

а) виза 

б) текст 

в) подпись 

г) заголовок 

30. Охарактеризуйте с точки зрения принадлежности к реквизитам следующий 

фрагмент: Об информационном обеспечении 

а) виза 

б) заголовок 

в) резолюция 

г) текст 

Время выполнения - 20 минут. 

Варианты тестов формируются случайным образом в СЭО «Курс» 

Критерии оценивания тестового задания 

В каждом варианте теста 20 тестовых заданий, каждый верный ответ - 1 балл, 

макс. 20 баллов 

6.5.Примеры оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 



Контрольные вопросы для подготовки к дифференцированному зачету 

1. Документ, как предмет изучения. Функции документа. 

2. Классификация управленческих документов: по назначению, по срокам хранения, 

по юридической значимости (по степени подлинности). 

3. Система документации. Уровни системы документации. 

4. Государственные стандарты в области документирования управленческой 

деятельности. Краткая характеристика ГОСТ Р7.0.97-2016. 

5. Локальные нормативные акты организации в области документирования 

управленческой деятельности: виды и классификация по сроку действия. 

6. Правила оформления документов. Формуляр и формуляр-образец документа. Виды 

формуляра документа. 

7. Реквизиты документа. Содержание реквизита «Справочные данные об 

организации» 

8. Реквизиты документа. Содержание реквизита «Наименование вида документа» 

9. Реквизиты документа. Содержание реквизитов «Дата документа» и 

«Регистрационный номер документа» 

10. Реквизиты документа. Содержание реквизитов «Гриф утверждения» и «Гриф 

согласова-ния» 

11. Реквизиты документа. Содержание реквизита «Подпись». Электронная подпись 

документов. 

12. Реквизиты документа. Содержание реквизита «Печать». Виды печатей. 

13. Реквизиты документа. Содержание реквизита «Резолюция». 

14. Текст документа. Особенности официально-делового стиля документов. 

15. Текст документа. Элементы текста служебного документа. 

16. Унификация документов. 

17. Организационно-правовые документы. Документы, регулирующие деятельность 

организации. 

18. Организационно-правовые документы. Документы, регулирующие деятельность 

сотрудников организации. 

19. Особенности составления и оформления организационно-правовых документов. 

20. Распорядительные документы: виды, порядок составления и оформления. 

21. Информационно-справочные документы. Служебная докладная записки, 

особенности составления и оформления. 

22. Информационно-справочные документы. Акт, особенности составления и 

оформления. 

23. Информационно-справочные документы. Справка, особенности составления и 

оформления. 

24. Информационно-справочные документы. Отчет, особенности составления и 

оформления. 

25. Информационно-справочные документы. Протокол, особенности составления и 

оформ-ления. 

26. Деловое письмо. Виды, правила составления. 

27. Сущность, значение и формы регистрации документов. 

28. Исполнение документа, сроки исполнения. 

29. Номенклатура дел: общие требования к формированию. Сроки хранения дел. 

30. Формирование дела в соответствии с номенклатурой. 

31. Оформление дел для сдачи в архив организации. 

32. Нормативно-методическая база для проведения экспертизы ценности документов. 

33. Состав и функции экспертной комиссии. 

34. Требование к проведению экспертизы ценности документов. Критерии ценности 



документов. 

35. Этапы проведения экспертизы и оформление результатов ее проведения. 

6.6.Практические задания к дифференцированному зачету 

В практической части экзамена необходимо составить и правильно оформить 

различные виды делового письма (просьба, согласование, возражение, приглашение и 

т.п.), приказа, распоряжения в соответствии с индивидуальным заданием. Оформление 

документов в соответствии с ГОСТ Р7.0.97-2016. 

Задание 1. 

Составьте деловое письмо: Председатель правления акционерного коммерческого 

банка «ТОРГПРЕДБАНК» (пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 

576-22-20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» 

Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о предоставлении в длительную аренду 

АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площадей - 180 кв.м под размещение отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном бланке председателя 

правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

Задание 2. 

Оформить по установленным правилам (ГОСТ Р7.0.97-2016) на листе формата А4 

распорядительный документ - приказ, в соответствии с заданием. Предусмотрите в 

распорядительной части приказа наличие следующих сведений: содержание поручения, 

должность и ФИО исполнителя, срок исполнения. Оформите отметку об ознакомлении, а 

также резолюцию. _______________________________________________________________  

Наименование 

организации 

Заголовок Констатирующая 

часть 

Распорядительная часть 

ОАО «Старт» О внесении 

изменений в 

штатное 

расписание 

В связи с 

производственной 

необходимостью 

- увеличить штат бухгалтеров на 

1 единицу; 

- уменьшить штат менеджеров на 

2 единицы; 

- контроль за исполнением ....  

Задание 3. 

Составьте письмо-просьбу, используя следующие данные: 

Организации ОАО «Связьинвест» нужно заказать одноместный номер 

прибывающему в командировку в Москву специалисту из Уральского филиала компании - 

Морозову Николаю Петровичу. Командировка планируется с 19 по 23 июня текущего 

года. Вопросы организации приема командированных специалистов находятся в компании 

в ведении заместителя генерального директора по административно-хозяйственным 

вопросам Новикова Н. Д. Составьте письмо-просьбу в гостиничный комплекс 

«Измайловский» (корпус «Веге»), отметьте в письме, что плата за проживание будет 

произведена Морозовым Н. П. за наличный расчет. 

Задание 4. 

Оформить по установленным правилам (ГОСТ Р7.0.97-2016) на листе формата А4 

распорядительный документ - распоряжение, в соответствии с заданием. Помимо 

необходимых реквизитов, оформить отметку о контроле, резолюцию, отметку об 

исполнении документа и направлении его в дело: 



- О проведении учебной практики. 

Задание 5. 

Напишите письмо-ответ на письмо-просьбу в виде сопроводительного письма о 

направлении каталога новой продукции на 2020 год. Выразите готовность периодического 

предоставления новых каталогов и оповещения о специальных предложениях. Оформите 

в качестве подписанта коммерческого директора ЗАО «Артек». 

Задание 6. 

Составьте письмо-подтверждение, используя следующие данные: вами были 

своевременно получены каталоги новой продукции ЗАО «Артек». При составлении 

письма: подтвердите получение каталогов и сопроводительного письма; поблагодарите за 

быстрое выполнение вашей просьбы; выразите свое желание сотрудничать с ЗАО 

«Артек»; выразите надежду на скорейшее начало сотрудничества 

Задание 7. 

Составьте и оформите акт: 

Комиссия под председательством начальника технической группы А.А.Волового и 

членов комиссии Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного отдела, 

Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера, ЗАО «Леонтия» на 

основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200__ г. провела 

проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала 

негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер 

(инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации 

техника была передана на склад предприятия. По установленному факту комиссия 

составила акт приема-передачи оргтехники в 3 экз. (1-1 экз. - начальнику 

административно-хозяйственного отдела, 2-й - главному бухгалтеру, 3-й - в дело 23-02), 

который был утвержден генеральным директором П.И.Степановым. 

 

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

7.1. Список основной и дополнительной литературы 

Основная литература 

Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности : учебное 

пособие / Н. П. Крюкова. - Москва : ИНФРА-М, 2019. - 268 с. - (Высшее 

образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-003134-7. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/991955  

Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельности : учеб. 

пособие / А.А. Раздорожный. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — 

(Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-011744-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/969585 

Дополнительная литература 

https://znanium.com/catalog/product/969585


Дмитриева, Л. И. Документационное обеспечение управленческой 

деятельности : учебное пособие / Л. И. Дмитриева, И. В. Рузаева. - Новосибирск : 

Изд-во НГТУ, 2019. - 100 с. - ISBN 978-5-7782-4029-2. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1869277 

Основы управленческой деятельности : учебное пособие / А. С. Кольцов, В. И. 

Новосельцев, Д. Е. Орлова [и др.] ; ФКОУ ВО Воронежский институт ФСИН 

России. - Воронеж : Издательство «Строки», 2024. - 160 с. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.ru/catalog/product/2192283  

7.2. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы 

Лицензионные ресурсы: 

1. Гарант [Электронный ресурс]  

2. Электронно-библиотечная система Znanium.com [Электронный ресурс]. - Режим 

доступа: http://znanium.com/. 

Открытые Интернет-источники: 

http://www.lib.ru/ 

Библиотека Максима Мошкова. 

Крупнейшая бесплатная электронная библиотека российского Интернета. 

Библиотека постоянно пополняется. 

http://elibrary.ru/defaultx.asp 

«eLibrary.ru». Российская электронная библиотека. Полные тексты зарубежной 

и отечественной научных периодических изданий 

http://www.gumer.info/ 

Библиотека Гумер - гуманитарные науки. Коллекция книг по социальным и 

гуманитарным и наукам: истории, культурологии, философии, политологии, 

литературоведению, языкознанию, журналистике, психологии, педагогике, праву, 

экономике и т.д. 

http://www. rsl.ru/ 

Российская государственная библиотека. Собрание электронных копий ценных 

и наиболее часто спрашиваемых печатных изданий и электронных документов из 

фондов РГБ и других источников. Электронная библиотека состоит из четырех 

коллекций, включает 400 тыс. документов и постоянно пополняется. 

http://www.public.ru/ 

«Публичная Библиотека». Интернет-библиотека СМИ. Полные тексты 

периодических изданий на русском языке (традиционные и электронные СМИ, 

новостные ленты, блоги). 

http://www.encyclopedia.ru/ 

https://znanium.ru/catalog/product/2192283
http://znanium.com/
http://www.lib.ru/HISTORY/
http://elibrary.ru/defaultx.asp
http://www.gumer.info/
http://www.rsl.ru/
http://www.public.ru/
http://www.encyclopedia.ru/


«Мир энциклопедий». Сайт с крупнейшей подборкой самых разнообразных 

энциклопедий. 

http://www.csrjoumal.com/liveexperience/socreports/ 

Каталог нефинансовой отчетности «Журнала корпоративной социальной 

ответственности». www.iso.org 

Международная организация по стандартизации. 

http://www.iblfrussia.org 

Международный форум лидеров бизнеса. 

http://www. http://www.gost.ru/ 

Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии. 

www.amr.ru 

Ассоциация менеджеров России. 

http://www.csr-rspp.ru/ 

Комитет Российского союза промышленников и предпринимателей. 

http://www.knigafund.ru/ 

Электронно-библиотечная система «КнигаФонд» 

http://www.ebdb.ru/ 

«eBdb». Поисковая система по фондам электронных библиотек. С помощью 

этого сервиса можно искать книги в электронных библиотеках Интернета - объем 

базы данных свыше 2 млн. изданий. 

http://bukinist.agava.ru 

"Букинист". Поисковая система предназначена для поиска книг и других 

электронных текстов, имеющихся в свободном доступе в Интернет. 

http://www.poiskknig.ru/ 

Поиск электронных книг. Возможность поиска электронных книг. В базе 

данных более 67000 записей. 

7.3 Перечень учебно-методических материалов, разработанных ППС 

кафедры 

Кафедрой разработаны авторские лекционные курсы; методические материалы, 

хранящиеся на кафедре. 

8. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов 

При необходимости рабочая программа дисциплины может быть адаптирована для 

обеспечения образовательного процесса инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья, в том числе для дистанционного обучения. 

http://www.csrjournal.com/liveexperience/socreports/
http://www.iso.org/
http://www.iblfrussia.org/
http://www/
http://www.gost.ru/
http://www.amr.ru/
http://www.csr-rspp.ru/
http://www.knigafund.ru/
http://www.ebdb.ru/
http://bukinist.agava.ru/
http://www.poiskknig.ru/


В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы 

обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в 

зависимости от их индивидуальных особенностей: 

- для слепых и слабовидящих: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 

компьютера со специализированным программным обеспечением; 

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением, или могут быть заменены устным ответом; 

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс; 

- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее 

устройство; возможно также использование собственных увеличивающих устройств; 

- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом; 

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной 

форме на компьютере. 

- для глухих и слабослышащих: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, либо предоставляется 

звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования; 

- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме; 

- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно 

проведение в форме тестирования. 

- для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 

компьютера со специализированным программным обеспечением; 

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением; 

- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной 

форме на компьютере. 

При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки 

ответа. 

Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся 

устанавливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. 

Промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусматривается 

использование технических средств, необходимых в связи с индивидуальными 

особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставлены университетом, 

или могут использоваться собственные технические средства. 

Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с 

использованием дистанционных образовательных технологий. 

Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети 

Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья и восприятия информации: 

- для слепых и слабовидящих: 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

- для глухих и слабослышащих: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

- для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 



Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная 

библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения. 
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