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Цель освоения дисциплины: 

– приобретение студентами теоретических знаний и практических умений и 

навыков ведения делопроизводства и документооборота в органах государственной 

власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных 

предприятиях и учреждениях.  

Дисциплина «Документационное обеспечение и делопроизводство в 

государственном и муниципальном управлении» обеспечивает овладение следующими 

компетенциями: 

 

Дисциплина Б1.О.21 Документационное обеспечение и делопроизводство в 

государственном и муниципальном управлении обеспечивает овладение следующими 

компетенциями с учетом этапа: 

Код  

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код  

этапа 

освоения 

компетенции 

Наименование этапа 

освоения компетенции 

ОПК-7 Способен осуществлять 

внутриорганизационные и 

межведомственные 

коммуникации, обеспечивать 

взаимодействие органов 

власти с гражданами, 

коммерческими 

организациями, институтами 

гражданского общества, 

средствами массовой 

информации. 

ОПК-7.1  

 

1.2 В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы: 

ОТФ/ТФ 

(при наличии 

профстандарта)/ 

трудовые или 

профессиональные 

действия 

Код этапа 

освоения 

компетенции 

Результаты обучения 
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 ОПК-7.1 на уровне знаний:  

знать основные комплексы документации и 

методов организации работы с документами в 

органах государственной и муниципальной власти 

для обеспечения внутриведомственного 

взаимодействия и взаимодействия с гражданами, 

коммерческими организациями, институтами 

гражданского общества, средствами массовой 

информации 

на уровне умений:  

оформлять локальные нормативно – методические 

документы по делопроизводству в органах для 

обеспечения внутриведомственного 

взаимодействия и взаимодействия с гражданами, 

коммерческими организациями, институтами 

гражданского общества, средствами массовой 

информации государственной и муниципальной 

власти 

на уровне навыков:  

осуществлять документационное обеспечение и 

делопроизводство в органах государственной и 

муниципальной власти для обеспечения 

внутриведомственного взаимодействия и 

взаимодействия с гражданами, коммерческими 

организациями, институтами гражданского 

общества, средствами массовой информации 

 

 

План курса 

 

Тема 1. Предмет, содержание и задачи дисциплины  

«Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и 

муниципальном управлении» как учебная дисциплина. Цель и задачи дисциплины. 

Роль документа и информации в жизни человека и общества. Документы в сфере 

прав и управления. Документ как инструмент управления. Влияние научно-технического 

прогресса на развитие документа. Современные виды и требования к документам.  

Основные понятия и определения: документ (его свойства и функции), 

делопроизводство (цели, задачи и принципы), документоведение, документооборот. Виды 

документов и их классификация. Унификация и стандартизация управленческих 

документов. 

Нормативная база документационного обеспечения управления и её уровни 

(законодательные акты, подзаконные нормативно-правовые акты, нормативно-

методические документы) в организациях и в органах государственной власти и органах 

местного самоуправления. Государственные и отраслевые стандарты на 

унифицированные системы документации. 

Литература: монографии, периодические, справочные и методические издания. 

 

Тема 2. Основные свойства, функции и признаки документа  

Соотношение понятий «информация» и «документ». Связь информации и 

документа. Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как 

основа принятия управленческого решения. Роль информации в автоматизированных 

системах.  
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Возникновение документа, его значение. Трансформация понятия «документ». 

Определение документа в государственных стандартах. Свойства и функции документа. 

Социальный, правовой и исторический характер документа. Понятие оригинала. 

Умноженные оригиналы. Черновики и беловики текстовых документов. Автографы. 

Редакции. Понятие «подлинник». Основные признаки подлинника. Подлинные и 

подложные документы. Виды фальсификации документов. Фальсификация содержания. 

Интерполяция. Фальсификация состава удостоверения, бланка. Филиграни (бумажные 

водяные знаки). Печати.  

Понятие «копия». Историческое развитие копий. Виды копий, определяемых 

способом их воспроизведения. Копии, различаемые по способу их удостоверения. 

Понятие и исторический характер способов документирования. Звуковая речь, её 

возможности и недостатки в закреплении и передаче информации. Развитие графики 

русского письма. Скоропись. Стенография.  

Применение текстового документирования. Техническое документирование. Фото-, 

кино-, фоно-, теледокументирование. Изготовление машиночитаемых и 

человекомашиночитаемых документов. Материалы для технического документирования. 

Машинные носители информации. Влияние носителя информации на долговечность и 

стоимость документа. 

 

Тема 3. Общие нормы и правила оформления управленческих документов  

Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляр 

документа». Особенности формуляров документов, полученных различными способами 

документирования. Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр – 

образец.  

Вопросы документирования, составления и оформления документов в 

законодательных и нормативных актах. Унификация документов. Внутривидовая 

унификация. Развитие унификации и стандартизации документов. Государственные 

стандарты на документы. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов». Реквизиты, регламентируемые государственным 

стандартом. Автор документа. Роль бланка в оформлении документа. Состав бланка, 

порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и центральным 

расположением реквизитов. Правила конструирования бланка. Авторы личных 

документов. Подпись, печать как признаки автора. Вид документа. Развитие видов 

документов. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. 

Связь видов документов и функций управления. Указание вида документа, его место и 

назначение в формуляре документа. Зависимость формы документа от его вида. 

Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в 

формуляре документа. Отражение сферы действия документа в его адресате. Порядок 

оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового 

адреса. Дата документа. Значение датирования документа. Точные даты, 

характеризующие элементы формуляра. Авторские даты (составление, подписание), даты, 

относящиеся к содержанию. Даты обработки документов. Порядок оформления дат. 

Состав удостоверения документа. Состав удостоверения текстовых документов различных 

категорий. Место подписания в формуляре документа.  

Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. 

Законодательство об изготовлении и использовании печати. Порядок проставления 

печатей на документах. Утверждение документов. Состав грифа утверждения, порядок его 

оформления, мест в формуляре документа. Отметки на документах. Их роль в 

происхождении и исполнении документов, место в формуляре документа. Особое 

назначение резолюции. Требование к её содержанию и оформлению. Отметки о 

постановке документа на контроль, исполнении документа и др.  
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Понятие «текст документа» при различных способах документирования. 

Содержание простых и сложных документов. Порядок изложения текста документов. 

Логическая структура текста. Взаимосвязь содержания и формы документа. 

Формализация текстов документов. Анкета, таблица. Особенности структуры текста 

организационно-распорядительных документов. Элементы текста. Понятие «заголовок 

документа». Назначение заголовка, его место в формуляре документа. Приложения к 

тексту и порядок их оформления. Правописание названий учреждений, организаций, 

предприятий. Правописание названий документов. Правописание должностей и званий. 

Правописание дат, чисел, знаков. Синтаксические особенности документов. 

Синтаксические конструкции.  

Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. 

Предпосылки и метод унификации. Унификация структуры текста. Элементы 

формализации. Формализованный характер текстов плановой и учётной документации. 

Унификация языковых средств. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты. 

 

Тема 4. Система организационно-распорядительной документации 

Система организационно-правовой документации, её назначение и состав. 

Составление и оформление отдельных видов организационно-правовых документов. 

Основные виды и требования к составлению и оформлению организационно-правовых 

документов. 

Система распорядительной документации, её назначение и состав. Процедура 

издания распорядительных документов в условиях единоначалия. Назначение и виды 

распорядительной документации. Требования к её оформлению согласно ГОСТ. 

Составление и оформление проектов распорядительных документов (постановлений, 

решений, приказов, распоряжений, указаний). 

Назначение распорядительной документации в управленческой деятельности 

органа власти. Состав распорядительной документации: Распорядительные документы, 

издаваемые при коллегиальном принятии решений (постановление, решение). 

Распорядительные документы, издаваемые при единоличном принятии решений (приказ, 

распоряжение, указание). Процедура подготовки распорядительных документов 

(приказов, распоряжений). Порядок издания совместных распорядительных документов. 

Оформление распорядительных документов. Формуляр распорядительного документа, 

состав реквизитов, правила их оформления. Требования к текстам распорядительных 

документов. Правила составления преамбулы (констатирующей части) текста 

распорядительного документа. Правила составления и оформления распорядительной 

части текста. Типовые языковые обороты, используемые в текстах распорядительных 

документов. 

Особенности составления распорядительных документов в различных ситуация 

управленческой деятельности. 

 

Тема 5. Документационное обеспечение коллегиальных органов управления, 

организация совещаний, конференций, собраний  

Процедура издания распорядительных документов в условиях коллегиального 

управления. Варианты подписания протокола. Оформление выписки из протокола 

коллегиального органа управления. 

Комплекс организационно-технических мероприятий по организации и 

проведению совещаний, конференций, собраний (далее - совещаний): выработка повестки 

дня и определение круга предполагаемых участников; ознакомление с повесткой дня 

предполагаемых участников; выработка регламента совещания; подготовка материалов, 

намечаемых для рассмотрения на совещании (доклада, содоклада, справочно-

информационных материалов, проекта решения); организация работы секретариата; 

техническое обеспечение проведения совещания (аудио- и видеоаппаратура и др.); 



 5 

документирование работы совещания; оформление документальных материалов 

совещания (изготовление протокола, итоговых материалов, размножение и обеспечение 

ими участников совещания). 

 

Тема 6. Система справочно-информационной и аналитической документации  

Назначение информационно-справочной и аналитической документации в 

управленческой деятельности. Классификация информационно-справочных и 

аналитических документов (по назначению, по адресату и др. признакам). Характеристика 

основных видов информационно-справочных и аналитических документов (докладные, 

служебные, аналитические, пояснительные, объяснительные записки, акты, справки, 

предложения, представления).  

Процедура подготовки, составления и оформления записок (докладных, 

служебных, объяснительных, аналитических), справок, актов, заявлений, представлений, 

списков, перечней и др. 

 

Тема 7. Современное деловое письмо  

Деловая (служебная) переписка. Роль и назначение деловой переписки как средства 

и способа информационного обмена между органами власти, организациями, гражданами. 

Виды документов, составляющих переписку (деловое письмо, телеграмма (телекс), 

телефонограмма, факсограмма, электронное письмо), особенности их использования в 

управленческой деятельности.  

Классификация деловых писем (по сфере применения, по назначению, по месту в 

информационном обмене и др. признакам). Состав реквизитов делового письма. Бланк 

делового письма. Общие требования к оформлению деловых писем, особенности 

оформления деловых писем отдельных разновидностей (сопроводительное письмо, 

письмо-просьба, запрос, предложение, требование, гарантийное и др.). 

Составление текста делового письма. Композиционная структура делового письма, 

язык и стиль делового письма. Письменный деловой этикет ведения деловой переписки. 

Особенности ведения электронной переписки. 

 

Тема 8. Составление и оформление документации по личному составу  

Документация по личному составу как подсистема организационно-

распорядительной документации. Задачи управления, решаемые при помощи кадровых 

документов (документирование трудовых правоотношений). Состав документов, 

оформляемых в кадровой службе: первичных, учётных, распорядительных, личных, по 

социальному обеспечению.  

Порядок оформления и состав документов при приёме, увольнении, переводе на 

другую работу, предоставление отпуска, оформление поощрений, дисциплинарных 

взысканий. 

 

Тема 9. Организация и технология работы с документами  

Технологии документооборота: создание, обработка, хранение и использование 

документов в текущей деятельности организации, учреждения, предприятия. Организация 

движения документов, поступающих в учреждение: экспедиционная обработка и 

сортировка документов, предварительное рассмотрение документов, включение 

документов в СЭДО (сканирование документов, регистрация и др.), рассмотрение 

документов руководством и вынесение резолюции, передача документов на исполнение. 

Организация движения отправляемых документов: подготовка проекта документа, 

согласование (визирование) проекта с заинтересованными подразделениями и 

должностными лицами, доработка проекта документа, оформление документа, 

подписание и/или утверждение документа, включение официального документа в СЭДО 
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(регистрация документа, сканирование и др.), отправка документа адресатам, передача 

документа на хранение. 

Организация движения внутренних документов.  

Регламентация деятельности службы делопроизводства на всех уровнях 

управления. Положение о службе делопроизводства, инструкция по делопроизводству; 

должностные инструкции, организация рабочих мест. Современные организационные 

формы службы делопроизводства. Регламентация основных задач и функций ДОУ. 

Разделение труда между подразделениями и исполнителями.  

Правовая база делопроизводства как совокупность законов, нормативно-правовых 

актов, организационных и методических документов, государственных стандартов, 

регламентирующих  

Инструкция по делопроизводству – основной нормативный акт организации 

делопроизводства. Типовые и индивидуальные инструкции. Порядок разработки, 

содержание, правила утверждения и внедрения. Планирование, организация и методика 

контроля состояния ДОУ и обеспечения сохранности документации в учреждении и 

структурных подразделениях. Обработка поступающих документов (блок-схема работы с  

входящими документами). Обработка отправляемых документов (блок-схема 

работы с исходящими документами). Регистрация и контроль исполнения документов. 

Журнал регистрации входящих и исходящих документов. Технология работы с 

исходящими документами (инициативными и ответными). 

Технологическое обеспечение контроля исполнения документов, постановка на 

контроль, работа с контрольной картотекой на документы и на устные задания и 

поручения руководителя, продление сроков исполнения, снятие с контроля. Виды 

контроля. 

Систематизация документов (составление номенклатуры дел). Формирование дел 

по классификационным признакам, требования к формированию дел, оформление дел в 

папках. 

Информационно-справочная работа. Качественные и количественные 

характеристики документооборота.  

Организация делопроизводства в органах власти. Типовая инструкция по 

делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. 

 

Тема 10. Организация электронного документооборота  

Особенности работы с электронным документом в государственном и 

муниципальном управлении. Нормативно-правовые акты и государственные стандарты, 

регламентирующие организацию документооборота с электронными документами. 

Юридическая значимость электронного документа. Назначение, виды электронной 

подписи и их использование в государственном и муниципальном управлении. 

Понятие системы электронного документооборота (СЭДО), назначение СЭД, 

функции СЭД. Требования к СЭД. 

Межведомственный электронный документооборот. Система межведомственного 

электронного документооборота (МЭДО), назначение и функции МЭДО, структура 

МЭДО. Виды документов, пересылаемых по МЭДО. Структура электронного сообщения 

МЭДО.  

Система межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). Роль СМЭВ в 

реализации функций электронного правительства. Структура СМЭВ. Применение СМЭВ 

при предоставлении государственной услуги в МФЦ. 

Использование СЭДО для автоматизации маршрутных карт движения электронных 

документов в организации (Workflow). Архивное хранение электронных документов в 

организации. Особенности передачи электронных документов на хранение в 

ведомственные и государственные архивы. 
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Нормативно-правовые акты, организационные и методические документы, 

государственные стандарте, регламентирующих технологию работы с электронными 

документами в государственном и муниципальном управлении. 

 

Тема 11. Организация хранения документов и обеспечение их сохранности  

Систематизация документов как основа организации их последующего хранения. 

Номенклатура дел организации как схема систематизации документов. Виды номенклатур 

дел (типовые, примерные, индивидуальные), принципы построения номенклатуры дел. 

Срок действия номенклатуры дел. Основные этапы разработки номенклатуры дел 

организации. Порядок оформления, согласования, утверждения и ведения номенклатуры 

дел. Оформление итоговой записи в номенклатуре дел. Корректировка номенклатуры дел. 

Понятие «дело». Принципы формирования дел. Особенности формирования в дела 

различных категорий документов. Правила построения заголовков дел и их 

систематизации в номенклатуре дел. Определение сроков хранения документов и дел. 

Отметка «ЭПК». Индексация дел. Подготовка дел для передачи в архив организации. 

Понятие описи дел. Правила составления описей. Оформление описи дел структурного 

подразделения. Нормативно-методические материалы Федеральной архивной службы 

России по оформлению дел. Основные требования к формированию дел. Полное или 

частичное оформление дел в зависимости от сроков хранения. Нумерация листов. 

Завершительная подпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и 

временного хранения. Оформление дела: внутренняя опись дела, лист-заверитель дела, 

обложка дела. Составление описей на дела, передаваемые в архив организации. Порядок 

передачи документов и дел на архивное хранение. Порядок уничтожения документов и 

дел с истекшими сроками хранения. 

Хранение документов в структурных подразделениях организации. 

Ответственность за сохранность документов. Законодательство и нормативы по 

обеспечению сохранности документов. Единство требований к хранению документов в 

делопроизводстве. Порядок выдачи документов во временное пользование при хранении в 

структурных подразделениях. Хранение и организация доступа к документам в условиях 

функционирования автоматизированных информационных систем. Понятие «экспертиза 

ценности». Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы. 

Требования к проведению экспертизы ценности документов в «Основных правилах 

работы ведомственных архивов». Организация экспертизы ценности документов, 

центральных экспертных комиссий (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) учреждения. 

Права и функции комиссий, организация их работы и документирование деятельности. 

Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы 

ценности документов.  

Передача дел в архив организации (ведомства). Унификация требований к делам, 

сдаваемым в архив. Взаимодействие служб ДОУ и ведомственного архива при 

формировании основы для последующего хранения и использования документов. 

 

Тема 12. Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан в 

организацию  

Основные виды обращений: предложение, заявления, жалоба, ходатайство, 

петиция. Нормативные документы, регулирующие работу с обращениями граждан. 

Личный приём граждан в организации. Виды обращений граждан: предложения, 

заявления, жалобы. Организация работы с письменными обращениями граждан: 

регистрация, контроль, ответы (сроки ответов), анализ обращений граждан, срок 

хранения. Направление по подведомственности. Обжалование гражданами ответов, 

полученных от организации.  
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Формами, отражающими результат формирования компетенций на уровне данной 

дисциплины (показателем сформированности компетенций) в соответствии с этапами 

освоения компетенций являются – зачет. 

 

 
ОТФ/ТФ/трудовые действия Код этапа освоения 

компетенции 

Результаты обучения 

Общие умения (для всех 

категорий и групп 

должностей гражданской 

службы)/ коммуникативные 

умения 

УК-4.3  

Способность вести 

деловую переписку. 

 

на уровне знаний: 

- продуцирование связных, правильно 

построенных монологических текстов в 

соответствии с коммуникативными 

намерениями говорящего и ситуацией общения; 

- установление речевого контакта, обмен 

информацией; 

- лексические и грамматические нормы в 

объеме необходимом для работы с документами 

и осуществления коммуникаций; 

на уровне умений:  

- следовать основным нормам, принятым в 

деловом общении на государственном языке; 

- аннотировать и реферировать тексты 

профессиональной направленности, выступать с 

докладами, принимать участие в дискуссиях, 

корректно заполнять официальные бланки, 

заполнить анкету, написать CV, составить личное 

и деловое письмо. 

на уровне навыков: 

- аналитического мышления при оценке 

коммуникативных ситуаций; 

- выражения своих мыслей и мнений в 

межличностном, деловом общении в устной и 

письменной формах; 

- оформления речевых высказываний в 

соответствии с грамматическими и 

лексическими нормами устной и письменной 

речи; 

- работы с информационными источниками как 

в устной, так и в письменной формах. 

требования к базовым 

знаниям и умениям/ 

требования к знаниям и 

умениям в области 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

ОПК-4.2 

Способность 

использовать в процессе 

коммуникаций 

информационные 

технологии и 

специальные средства 

на уровне знаний: 

- информационные технологии и специальные 

средства, применяемые для осуществления 

коммуникаций; 

- формы деловых документов, способы их 

оформления. 

на уровне умений:  

- планировать и проводить деловую встречу 

(публичное выступление) на русском и 

иностранном языках; 

- использовать возможности локальной и 

глобальной компьютерной сети для организации 

коммуникаций;  

- отбирать форму, содержание и оформление 

делового документа. 

на уровне навыков: 

- выражение и понимание информации и разных 

коммуникативных намерений, характерных для 

профессионально-деловой сферы деятельности; 

- использования информационно-аналитических 

технологий в процессе коммуникаций. 
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4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации. 

Показатели и критерии оценивания компетенций с учетом этапа их формирования 

 
Код 

компетенции 

Наименование компетенции Код этапа освоения 

компетенции 

Наименование этапа освоения 

компетенции 

ОПК-4 Способность осуществлять 

деловое общение и 

публичные выступления, 

вести переговоры, совещания, 

осуществлять деловую 

переписку и поддерживать 

электронные коммуникации 

ОПК-4.2 

 

ОПК-4.2 

Способность использовать в 

процессе коммуникаций 

информационные технологии и 

специальные средства 

УК ОС-4 Способность осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной формах 

на государственном (ых) и 

иностранном (ых) языке (ах) 

УК-4.3  

 

Способность провести деловую 

встречу (публичное выступление)  

на иностранном языке. 

 

 
Этап освоения компетенции Показатель оценивания Критерий оценивания 

ОПК-4.2 

 

Умение применять при работе в 

коллективе и с обращениями 

граждан электронные сервисы и 

специальные средства 

Продемонстрировано знание 

электронных ресурсов и порталов, 

дающих возможность связи с 

гражданами, организациями в 

процессе выполнения должностных 

обязанностей, умение работать с 

сайтами, электронной почтой 

УК-4.3  

 

Самостоятельно планирует и 

проводит деловую встречу 

(публичное выступление)  на 

иностранном языке 

Демонстрирует свободное владение 

специфической лексикой, 

распространенной в деловой сфере 

Демонстрирует знание делового 

этикета страны контрагента 

Не испытывает затруднений в 

выборе языковых средств 

Речь грамотная, свободная 

Слышит собеседника адекватно 

реагирует на его аргументацию 

Не допускает речевых ошибок 

Владеет специфической лексикой, 

распространённой в деловой сфере  

 

 

Информационные технологии, программное обеспечение, материально-

техническая база, оценочные средства, необходимые для освоения дисциплины, 

адаптированы для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья. 
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