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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы под-

готовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС 

среднего профессионального образования для профессии 46.01.03 Делопро-

изводитель, входящей в укрупненную группу 46.00.00 «История и археоло-

гия». 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессио-

нальной образовательной программы  
Учебная дисциплина «Основы делопроизводства» входит в общепрофес-

сиональный учебный цикл (ОП) по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Цель дисциплины Основы делопроизводства – подготовка будущих вы-

пускников учреждений СПО теоретическими знаниями и практическими 

навыками. 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания: 

Умения: 

- составлять и оформлять служебные документы на основе требований 

современных нормативных правовых актов; 

- пользоваться унифицированными формами документов; 

- осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства. 

Знания: 

- нормативно-правовое и нормативно-методическое обеспечение 

делопроизводства; 

- государственные стандарты на документацию; 

- понятия, свойства, классификацию документов; 

- правила составления и оформления отдельных видов документов в 

соответствии с требованиями законодательной базы; 

- особенности состава и оформления реквизитов документов; 

- общие требования к созданию документов. 

 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающихся формируются 

следующие общие компетенции: 

- профессия 46.01.03 Делопроизводитель 
 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной дея-

тельности применительно к различным контекстам; 
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ОК 02. 
Использовать современные средства поиска, анализа и ин-

терпретации информации и информационные технологии 

для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демон-

стрировать осознанное поведение на основе традиционных 

российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного по-

ведения; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на госу-

дарственном и иностранном языках. 

 

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учеб-

ной дисциплины: 

-максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; 

-практической работы обучающегося 10 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем ча-

сов 

Максимальная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 48 

В том числе: 

- практические занятия 

 

10 

Итоговая аттестация в форме экзамена 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 
Объем часов 

Коды 

компетенций 

1 2 3 4 

Раздел 1. Делопроизводство как система работы с документами 6  

Тема 1.1. 

Теоретико-

правовые и норма-

тивные основы де-

лопроизводства 

Содержание  

2 

ОК 02, 

ОК 09 1.Делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. Основные понятия де-

лопроизводства.  

2. Понятия «информация» и «документ», их связь. Функции документа. Свойства 

и признаки документа. Классификация документов.  

Тема 1.2. 

Системы доку-

ментации 

Содержание 

4 
ОК 02, 

ОК 09 

Понятие системы документации. Основные функциональные системы докумен-

тации в Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Обще-

российские классификаторы технико-экономической и социальной информации. 

Раздел 2.  Правила подготовки и оформления отдельных видов документов 42  

Тема 2.1. 

Стандартизация 

процесса докумен-

тирования 

Содержание 

4 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 06, 

ОК 09 

Государственные стандарты на документацию. Законодательные и нормативные 

акты, устанавливающие правила оформления документов. Общие требования к со-

зданию документов. Нормативные требования к составу реквизитов документов и 

их оформление. Виды и назначение бланков. Требования к бланкам документов. 

Схемы расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, про-

дольного и углового бланков.  

Практическое занятие 1. Оформление схем расположения реквизитов докумен-

тов и границы зон на формате А4, продольного и углового бланков. Оформление 

реквизитов документов. Реквизиты документа. Схемы расположения реквизитов. 

Межстрочные интервалы, используемые при оформлении реквизитов. Шрифты, ис-

пользуемые для оформления реквизитов 

1 

 Практическое занятие 2. Оформление бланков документов 1 

Тема 2.2. 

Организацион-

ная документация 

Содержание 

4 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 06, 
Изучение пакета организационных документов организации. Виды организаци-

онных документов (уставы, положения, правила, инструкции). Характеристика ос-



 

8 

новных видов организационных документов. Структура текста. Правила оформле-

ния. Особенности оформления. 

ОК 09 

Практическое занятие 3. Оформление организационных документов (по выбо-

ру). 
2 

Тема 2.3. 

Распорядитель-

ная документация 

Содержание  

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 06, 

ОК 09 

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия 

решений (приказы, распоряжения, указания). Распорядительные документы, изда-

ваемые в условиях коллегиальности (постановления, решения). Назначение доку-

ментов. Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления. Порядок согла-

сования проекта документа и его подписания. 

4 

Протокол как особый вид документа, относящийся к разным системам или под-

системам документации. Полные и краткие протоколы. Выписка из протокола. Ко-

пия протокола. 

2 

Практическое занятие 4. Составление, оформление и редактирование приказа 

по основной деятельности, распоряжения, указания, решения.  

Порядок оформления, составления и редактирования протоколов и выписок из 

них. 

2 

Тема 2.4. 

Справочно-

информационная и 

справочно-

аналитическая до-

кументация 

Содержание  

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 06, 

ОК 09 

1. Виды справочно-информационной документации, характеристика, особенно-

сти. Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления и подписания. По-

рядок оформления и редактирования справочно - аналитической документации. По-

рядок оформления и редактирования сводок, заключений, отзывов, перечней и 

списков. 

6 

2. Деловая переписка. Виды писем: служебное письмо, переписка с зарубежными 

партнёрами. Основные виды служебных писем. Структура текста. Состав реквизи-

тов. Правила оформления и подписания. 

6 

Практическое занятие 5. Оформление служебная записки, докладной записки и 

объяснительной записки.  Оформление актов, справок, заявлений. 
1 

Практическое занятие 6. Составление и оформление разных видов деловых пи-

сем (по выбору)  
1 

Тема 2.5. 

Документирова-

ние кадровой рабо-

ты 

Содержание  ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 06, 

ОК 09 

Кадровая документация как часть управленческой документации. Общие требо-

вания к составлению кадровых документов. Использование унифицированных 

форм первичной учетной документации по учету труда. Требования к оформлению 

6 
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кадровых документов. Особенности оформления документов по личному составу.  
Практическое занятие 7. Общие правила оформления трудового договора. 

Оформление и ведение личного дела работника. 
1 

Практическое занятие 8. Оформление приказов по личному составу (о приеме 

на работу, переводе, отпуске, увольнении, дисциплинарном взыскании) 
1 

Всего: 48  
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 3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ «ОС-

НОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА» 

   

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспе-

чению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

«Основы делопроизводства» профессиональной образовательной программы 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочие место преподавателя;  

- доска магнитно-маркерная либо меловая 

  
Технические средства: 

 - компьютер с лицензионными программным обеспечением и мультиме-

диа-проектором. 

 

3.2 Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной лите-

ратуры.  

Основные источники: 

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персона-

лом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. 

Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — (Профессиональное обра-

зование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: непосредственный. 

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство: учебное пособие для среднего про-

фессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Изда-

тельство Юрайт, 2023. — 131 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст: непосредственный. 

3. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессиональ-

ного образования / Л. А. Доронина [и др.]; под редакцией Л. А. Дорониной. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 336 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15820-5. — Текст:  

4. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального непосредственный.образования / 

И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст:  

5. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Докумен-

тооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессио-

нального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: непосредственный. 

6. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; 

под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
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Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное образо-

вание). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: непосредственный. 

Дополнительные источники: 

1. О Государственном гербе Российской Федерации: федеральный консти-

туционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ (с изменениями и дополне-

ниями) – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – 

URL: https://base.garant.ru/182788/ (дата обращения 10.08.2023). 

2. О государственном языке Российской Федерации: федеральный закон от 

1 июня 2005 г. N 53-ФЗ (с изменениями и дополнениями) – Текст: электрон-

ный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: 

https://base.garant.ru/12140387/ (дата обращения 10.08.2023). 

3. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: 

федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ (с изменениями и дополне-

ниями) – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – 

URL: https://base.garant.ru/12148555/ (дата обращения 10.08.2023). 

4. ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно – распорядительная документация. Требования к оформле-

нию: приказ Федерального агентства по техническому регулированию и мет-

рологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст. – Текст: электронный // Гарант: 

справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/71634352/ (да-

та обращения 10.08.2023). 

5. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Си-

стема стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Де-

лопроизводство и архивное дело. Термины и определения: приказ Федераль-

ного агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 

2013 г. N 1185-ст. – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая си-

стема: сайт. – URL: https://base.garant.ru/70650732/(дата обращения: 

10.08.2023). 

6. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Феде-

рации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1– 

Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: 

https://base.garant.ru/72269570/ (дата обращения: 10.08.2023). 

7. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных органи-

зациях: приказ Росархива от 11.04.2018 № 44. – Текст: электронный // Га-

рант: справочно-правовая система: сайт. – URL: 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71920678/(дата обращения: 

10.08.2023). 

8. Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, 

органах местного самоуправления: приказ Росархива от 22.05.2019 N 71 (За-

регистрировано в Минюсте России 27.12.2019 N 57023) – Текст: электрон-

ный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: 
https://base.garant.ru/72291836/ (дата обращения: 10.08.2023). 
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА» 

           Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических заня-

тий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных за-

даний. 

 

Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы кон-

троля и оценка результа-

тов  

обучения 

Общие компетенции 
Знания и умения  

ОК 01. Выбирать спосо-

бы решения задач профес-

сиональной деятельности 

применительно к различным 

контекстам; 

 

ОК 02. Использовать со-

временные средства поиска, 

анализа и интерпретации 

информации и информаци-

онные технологии для вы-

полнения задач профессио-

нальной деятельности; 

 

ОК 06. Проявлять граж-

данско-патриотическую по-

зицию, демонстрировать 

осознанное поведение на 

основе традиционных рос-

сийских духовно-

нравственных ценностей, в 

том числе с учетом гармо-

низации межнациональных 

и межрелигиозных отноше-

ний, применять стандарты 

антикоррупционного пове-

дения; 

 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной доку-

ментацией на государствен-

ном и иностранном языках. 

 

 

Умения: 

- составлять и оформлять 

служебные документы на осно-

ве требований современных 

нормативных правовых актов; 

- пользоваться унифициро-

ванными формами документов; 

- осуществлять проверку 

проектов документов на соот-

ветствие правилам делопроиз-

водства. 

 

Знания: 

- нормативно-правовое и 

нормативно-методическое 

обеспечение делопроизводства; 

- государственные стандарты 

на документацию; 

- понятия, свойства, класси-

фикацию документов; 

- правила составления и 

оформления отдельных видов 

документов в соответствии с 

требованиями законодательной 

базы; 

- особенности состава и 

оформления реквизитов доку-

ментов; 

- общие требования к созда-

нию документов. 

Оценка результатов вы-

полнения практической 

работы. 

Экспертное наблюдение 

за ходом выполнения 

практической работы. 

Устный и письменный 

опрос. Тестирование. 

 

 

 

 

 

Оценка результатов вы-

полнения практической 

работы 

Экспертное наблюдение 

за ходом выполнения 

практической работы 

 


