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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми
результатами освоения ОПОП ВО
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:
 

Шифр
компетенции

Расшифровка
приобретаемой компетенции

ОПК-3 Способен разрабатывать и осуществлять мероприятия, направленные на реализацию
стратегии управления персоналом, обеспечивать их документационное сопровождение и
оценивать организационные и социальные последствия;  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
 основы правильного и грамотного составления и оформления кадровых и управленческих документов  
 основы разработки и внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом  

 Должен уметь:
 вести делопроизводство в соответствии с действующими нормативными правовыми актами  
 использовать нормативные правовые акты при ведении кадрового делопроизводства и контролировать исполнение
локальных нормативных актов, касающихся организации труда  

 Должен владеть:
 технологии автоматизированной обработки документации
 Должен демонстрировать способность и готовность:
 - осваивать технологии автоматизированной обработки документации;  
 - использовать унифицированные формы документов;  
 - осуществлять хранение, поиск документов  

 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.О.11 Дисциплины (модули)" основной профессиональной
образовательной программы 38.03.03 "Управление персоналом (Управление персоналом организации)" и относится к
обязательной части ОПОП ВО.
Осваивается на 1 курсе в 2 семестре.
 
 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на
контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную
работу обучающихся
Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных(ые) единиц(ы) на 144 часа(ов).
Контактная работа - 64 часа(ов), в том числе лекции - 32 часа(ов), практические занятия - 32 часа(ов), лабораторные
работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).
Самостоятельная работа - 26 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 54 часа(ов).
Форма промежуточного контроля дисциплины: экзамен во 2 семестре.
 
 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на
них количества академических часов и видов учебных занятий
4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)
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N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

N Разделы дисциплины /
модуля

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1. Тема 1. История развития делопроизводства в
России 2 2 0 2 0 0 0 4

2.
Тема 2. Организационно-распорядительные
документы Реквизиты официальных документов 2 6 0 6 0 0 0 4

3. Тема 3. Организация работы с документами 2 8 0 8 0 0 0 4

4. Тема 4. Систематизация и хранение документов 2 6 0 6 0 0 0 4

5. Тема 5. Электронный документооборот 2 4 0 4 0 0 0 4

6. Тема 6. Контроль исполнения документов 2 6 0 6 0 0 0 6

 Итого  32 0 32 0 0 0 26

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. История развития делопроизводства в России
Развитие документационного обеспечения в древние времена. Римский период. Период Древнего Египта.
Делопроизводство Древней Руси. Приказной период. Коллежское делопроизводство. Министерский период. Советское
делопроизводство. Постреволюционный период развития делопроизводство. Развитие делопроизводства в СССР
Тема 2. Организационно-распорядительные документы Реквизиты официальных документов
Организационные документы. Виды организационно-правовых документов. Примерная структура нормативных актов:
положения, уставы, инструкции. Особенности подготовки и оформления организационных документов. Основные
задачи каждого вида документа.Общие требования к оформлению управленческих
(организационно-распорядительных) документов. Бланки документов. Правила составления бланков документов,
форматирование документа (форматы бумаги, расположение реквизитов). Состав реквизитов (государственный герб,
герб субъекта, эмблема организации, товарный знак, код организации, код формы документа, наименование
организации и т.д.).
Тема 3. Организация работы с документами
Основные правила организации документооборота в учреждении. Документооборот, понятие, организация. Основные
характеристики документооборота. Главное правило организации документооборота. Качественные характеристики
документооборота. Классификация документопотоков по направлению и по отношению к управленческому объекту.
Организация работы с документами. ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело.
Тема 4. Систематизация и хранение документов
Архивные органы, осуществляющие общее методическое руководство. Положение О федеральной архивной службе
РФ. ЕГСДОУ. Типовая инструкция по делопроизводству. ГОСТ. Основные правила работы ведомственных архивов.
Перечни документов с указанием сроков хранения.
Систематизация документов на предприятии. Номенклатура дел. Регистрация документов с помощью "Номенклатуры
дел". Нумерационный лист-шахматка.

Тема 5. Электронный документооборот
Электронный документооборот, использование современных технических средств для документооборота. Базовые
понятия и терминология. Что такое электронная подпись (ЭП).
Межкорпоративный обмен электронными данными. Enterprise Content Management (ECM).Каталог СЭД. Виды
электронного документооборота. Преимущества электронного документооборота. Задачи систем электронного
документооборота. Критерии выбора системы электронного документооборота

Тема 6. Контроль исполнения документов
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Правовые акты, регламентирующие делопроизводство. Основные нормативные акты, регулирующие деятельность
организаций всех форм собственности в области делопроизводства. Регламентация документирования, организации и
технологии документационного обеспечения управления: законодательное регулирование, стандартизация, разработка
нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного действия. ГК РФ ? применение договора,
заключенного в письменной форме, доверенности, требования к содержанию Устава организации, учредительного
договора, формуляр чека и т.д. ФЗ ?Об информации, информатизации и защите информации?. ФЗ ?О бухгалтерском
учете? - сплошной, непрерывный и документальный учет всех хозяйственных операций, правила оформления
первичных учетных документов (ст.9). ФЗ ?Об акционерных обществах?, ?Об обществах с ограниченной
ответственностью? - порядок документирования их деятельности. Основы законодательства РФ ?Об архивном фонде
РФ?. ФЗ ?О языках народов РФ?. ФЗ ?Об основах государственной службы?. История регламентации
делопроизводства.
 
 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по
дисциплинe (модулю)
Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без
его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на аудиторных
занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся включает как полностью
самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем (разделов), осваиваемых во
время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную
и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление знаний и отработку умений и навыков,
готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.
Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,
учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:
Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего
образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден приказом
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об активизации
самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)
федеральный университет"
Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего
профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"
Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета
 
 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю)
Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку освоения
компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные средства текущего
контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.
В фонде оценочных средств содержится следующая информация:
- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);
- критерии оценивания сформированности компетенций;
- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);
- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;
- критерии оценивания для каждого оценочного средства;
- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся, демонстрируемым
результатам, задания различных типов.
Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).
 
 
 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы. Литература
может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):
- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с
правообладателями;
- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на
абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.
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Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля от
личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный фонд
должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не менее 0,25
экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной литературы на
каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.
Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля), находится
в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий договоров КФУ с
правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной библиотеки КФУ.
 

 
 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для
освоения дисциплины (модуля)
документы - http://www.edou.ru/
Система Гарант - http://www.garant.ru/
Система Консультант - http://www.consultant.ru/
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
лекции Перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины, что позволит сэкономить время

на записывание темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы. Основным источником
подготовки к экзамену (зачету) является конспект лекций. Учебный материал в лекции дается в
систематизированном виде, основные его положения детализируются, подкрепляются современными
фактами и нормативной информацией, которые в силу новизны, возможно, еще не вошли в
опубликованные печатные источники. Правильно составленный конспект лекций содержит тот
оптимальный объем информации, на основе которого студент сможет представить себе весь учебный
материал.
Следует точно запоминать термины и категории, поскольку в их определениях содержатся признаки,
позволяющие уяснить их сущность и отличить эти понятия от других.
В ходе подготовки к экзамену (зачету) студентам необходимо обращать внимание не только на уровень
запоминания, но и на степень понимания категорий и реальных юридических проблем. А это достигается
не простым заучиванием, а усвоением прочных, систематизированных знаний, аналитическим
мышлением. Следовательно, непосредственная подготовка к экзамену (зачету) должна в разумных
пропорциях сочетать и запоминание, и понимание программного материала.
В этот период полезным может быть общение студентов с преподавателями по дисциплине на групповых и
индивидуальных консультациях.
 

практические
занятия

Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям Студентам следует: приносить с
собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному занятию; до очередного
практического занятия по рекомендованным литературным: источникам проработать теоретический
материал, соответствующей темы занятия. Этапы подготовки к практическому занятию: - освежите в
памяти теоретические сведения, полученные на лекциях и в процессе самостоятельной работы, -
подберите необходимую учебную и справочную литературу (сборники содержащие описание и методику
применения диагностических методик или содержащие описание упражнений). На практических занятиях
проводятся письменные и контрольные работы, обсуждаются научные доклады. 

самостоя-
тельная работа

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве
преподавателя, но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на
самостоятельную работу на аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу.
Самостоятельная работа обучающихся включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем
(разделов) дисциплины, так и проработку тем (разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во
время самостоятельной работы обучающиеся читают и конспектируют учебную, научную и справочную
литературу, выполняют задания, направленные на закрепление знаний и отработку умений и навыков,
готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине. 
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Вид работ Методические рекомендации
экзамен Подготовку к экзамену целесообразно начать с планирования и подбора нормативно-правовых источников

и литературы. Прежде всего следует внимательно перечитать учебную программу и программные вопросы
для подготовки к экзамену (зачету), чтобы выделить из них наименее знакомые. Далее должен следовать
этап повторения всего программного материала. На эту работу целесообразно отвести большую часть
времени. Следующим этапом является самоконтроль знания изученного материала, который заключается
в устных ответах на программные вопросы, выносимые на экзамен (зачет). Тезисы ответов на наиболее
сложные вопросы желательно записать, так как. в процессе записи включаются дополнительные моторные
ресурсы памяти. 

 
 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса
по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных
систем (при необходимости)
Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
(модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем, представлен в
Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).
 
 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного
процесса по дисциплинe (модулю)
Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя следующие
компоненты:
Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и
стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа
в электронную информационно-образовательную среду КФУ.
Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью (столы
и стулья).
Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.
Мультимедийная аудитория.
 
 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья
При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие
восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:
- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в альтернативные
формы, удобные для различных пользователей;
- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры, предусмотреть
возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть доступность управления
контентом с клавиатуры;
- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников - например,
так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения - аудиально;
- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых
дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных технологий;
- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных форм
интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут быть
использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников дистанционного
обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ, проведения тренингов,
организации коллективной работы;
- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного
контроля;
- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями здоровья
форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:
- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;
- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не
более чем на 20 минут;
- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.



 Программа дисциплины "Основы делопроизводства"; 38.03.03 "Управление персоналом".

 Страница 8 из 10.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 38.03.03
"Управление персоналом" и профилю подготовки "Управление персоналом организации".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и
информационно-справочных систем:
Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)
Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010
Браузер Mozilla Firefox
Браузер Google Chrome
Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC
Kaspersky Endpoint Security для Windows
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