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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине,
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной
программы

Код 
компетенции 

из УП

Содержание 
компетенции

В результате изучения  дисциплины обучающиеся должны:

знать уметь иметь практический
опыт

ПК 1.3 

Владеть навыками 
подготовки 
юридических 
документов, в том 
числе с 
использованием 
информационных 
технологий

терминологию в 
области 
документационного 
обеспечения 
управления;
нормативные 
документы, 
регламентирующие 
составление и 
оформление 
документации и 
порядок ее 
обработки;
правила составления
и оформления 
организационно-
распорядительных 
документов,  
информационно-
справочной и 
кадровой 
документации

применять на 
практике 
государственные 
стандарты, 
другие 
нормативно-
методические 
документы, 
регламентирующие
организацию 
документационног
о обеспечения 
управления;
составлять и 
правильно 
оформлять 
основные виды 
организационно-
распорядительных
документов;
оформлять 
информационно-
справочную 
документацию;
оформлять 
кадровую 
документацию;
оформлять 
претензионно-
исковую 
документацию, в 
том числе с 
использованием 
информационных 
технологий. 

оформления 
организационно-
распорядительной, 
информационно-
справочной и 
кадровой 
документации

ПК 3.1 
Вести документооборот
при оказании 
профессиональной 
юридической помощи

систему и типовую 
технологию 
документационного 
обеспечения 
управления; порядок
проведения 
экспертизы ценности
документов и 
подготовки дел к 
архивному хранению;
технологию 
организации 
документооборота в 
организациях 
(учреждениях); 
основы оформления 
договоров и 
претензионно-

вести 
документооборот 
при оформлении 
договорной и 
претензионно-
исковой 
документации 

составления 
договорной и 
претензионно-
исковой 
документации
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Код 
компетенции 

из УП

Содержание 
компетенции

В результате изучения  дисциплины обучающиеся должны:

знать уметь иметь практический
опыт

исковой 
документации; 
особенности 
делопроизводства по
обращениям граждан 
и конфиденциального
делопроизводства

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Дисциплины (практики),
предшествующие изучению
дисциплины, результаты
освоения которых необходимы
для освоения данной
дисциплины.

Гражданский процесс, Информатика, Трудовое 
право

Дисциплины (практики), для
которых результаты освоения
данной дисциплины будут
необходимы, как входные
знания, умения и владения
для их изучения.

Демонстрационный экзамен и защита дипломного
проекта (работы), Производственная практика
(преддипломная)

3. Объем дисциплины в акад. часах
Общий объем дисциплины в час: 52
Форма промежуточной аттестации: Зачет

Форма 
обучения

Виды занятий, их трудоемкость (час.)

Лекции
Лаборато

рные 
работы

Практич
еские 

занятия
Уроки Консульт

ации
Семинар

ы

Курсовое 
проектирова

ние

Самостоятельн
ая работа

очная 16 0 32 0 0 0 0 4 

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с
указанием отведенного на них количества академических часов и видов
учебных занятий

Форма обучения: очная
Семестр: 5

Лекционные занятия (16ч.)
1. Понятие о документационном обеспечении управления, документе и
способах документирования. Нормативно-правовая база документационного
обеспечения управления(2ч.)[2,3,4,5] Основные свойства документов и их
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функции в системе управления. Понятие документа. Информация и
документ. Классификация документов: по виду оформления; по содержанию;
по форме; по происхождению; по средствам фиксации; по срокам хранения.
Материальные носители информации.
Понятие документирования. Основные способы документирования. Основные
современные технологии, применяемые при организации работы с
документами в организациях (учреждениях).
Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение
управления. Унификация и стандартизация как основные направления
совершенствования документов и документационного обеспечения
управления. Перечень основных государственных стандартов на
унифицированные системы документации. Основные положения
государственной системы документационного обеспечения управления.
Состав унифицированных систем документации: организационно-
распорядительная, отчетно-статистическая, финансовая и др.
2. Способы и правила создания документов(1ч.)[2,3,4,5] Характеристика,
состав и содержание ГОСТа на систему организационно-распорядительной
документации. Унифицированная система организационно-распорядительной
документации. Требования к оформлению документов. Формуляр-образец
ОРД. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом.
3. Оформление информационно-справочной документации(2ч.)[2,3,4,5,6]
Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных
писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и
объяснительных записок), требования к их оформлению. Документирование
деятельности коллегиальных органов.
4. Оформление организационно-распорядительной
документации(2ч.)[2,3,4,5,6] Основные группы организационно-
распорядительных документов. Характеристика и состав организационных
документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции),
требования к оформлению. Характеристика и состав распорядительных
документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания),
требования к их оформлению.
Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов,
особенности заверения копий и выписок нотариальными конторами и
должностными лицами организаций.
5. Оформление кадровой документации(2ч.)[2,3,4,5,6] Заявления и приказы
по личному составу. Личная карточка формы Т-2 и личные дела
6. Договорно-правовая документация(1ч.)[2,3,4,5,6] Понятие договора.
Основные разделы договоров. Порядок оформления трудового договора,
договора поставки, договора купли-продажи.
7. Претензионно-исковая документация(2ч.)[2,3,4,5,6] Основные реквизиты и
порядок оформления претензий, ответов на претензию. Юридическая
служба, выполняющая претензионно-исковую работу на предприятии. Журнал
регистрации претензий.
Порядок оформления исковых заявлений и представление их в Арбитражный
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суд.
8. Технология организации документооборота в организациях
(учреждениях)(1ч.)[2,3,4,5,6] Управление и делопроизводство.
Организационные формы делопроизводства. Служба документационного
обеспечения управления, основная задача, функции, типовые структуры,
должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ. Примерное
положение о службе документационного обеспечения управления и
должностные инструкции.
10. Особенности делопроизводства по обращениям граждан и
конфиденциального делопроизводства {приглашение специалиста}
(2ч.)[2,3,4,5,6] Понятия предложения, заявления и жалобы. Прием и
регистрация писем граждан. Рассмотрение и разрешение писем, срок
рассмотрения. Анализ писем граждан.
Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа к
документу. Автоматизированные системы работы с документами. Средства
изготовления, копирования и размножения документов. Организация
рабочих мест.
11. Систематизация документов, формирование их в дела и передача в архив
организации {экскурсии} (1ч.)[2,3,4,5,6] Понятие документооборота. Общие
принципы организации документооборота, его основные этапы: прием и
первичная обработка документов; распределение поступивших документов;
регистрация документов и предварительное их рассмотрение; рассмотрение
документов руководством организации (учреждения) и направление их на
исполнение; исполнение и контроль за исполнением документов; текущее
хранение документов.
Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. Экспертиза
ценности документов, оформление дел, составление описей. Сдача дел в
архив.

Практические занятия (32ч.)
1. Основы документационного обеспечения управления. Оформление
реквизитов на документах(4ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Основные понятия
документационного обеспечения управления. Унифицированная система
организационно-распорядительной документации: состав, области ее
применения, их классификация, унификация, стандартизация документов.
Требования к оформлению реквизитов документов.
2. Оформление информационно-справочной документации {творческое
задание} (6ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Информационно-справочные документы: их
назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления
информационно-справочных документов. Область применения информационно-
справочных документов. Использование унифицированных форм.
3. Оформление организационно-распорядительной документации {работа в
малых группах} (6ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Организационно-распорядительная
документация.. Организационные документы, их назначение, формуляры –
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образцы. Процедура составления и оформления организационных
документов. Область применения организационных документов.
Использование унифицированных форм.
4. Оформление кадровой документации(4ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Документация по
личному составу. Пакет документов по личному составу. Особенности
работы с кадровыми документами. Документирование трудовых отношений.
Использование унифицированных форм документов по личному составу.
Издание приказов по личному составу. Формирование и ведение личных
дел. Ведение трудовых книжек работников.
5. Оформление договоров(4ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Основные разделы договоров.
Порядок оформления трудового договора, договора поставки, договора
купли-продажи.
6. Оформление претензионно-исковой документации(4ч.)[1,2,3,4,5,6,7]
Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов на
претензию. Юридическая служба, выполняющая претензионно-исковую работу
на предприятии. Журнал регистрации претензий. Порядок оформления
исковых заявлений.
7. Оформление обращений граждан(4ч.)[1,2,3,4,5,6,7] Понятия предложения,
заявления и жалобы. Прием и регистрация писем граждан. Рассмотрение и
разрешение писем, срок рассмотрения. Анализ писем граждан.
Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа к
документу.

Самостоятельная работа (4ч.)
1. Подготовка к текущей аттестации(2ч.)[1,2,3,4,5,6,7]
2. Подготовка к промежуточной аттестации(2ч.)[1,2,3,4,5,6,7]

5. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы
обучающихся по дисциплине

Для каждого обучающегося обеспечен индивидуальный неограниченный
доступ к электронной информационно-образовательной среде АлтГТУ:

1. Баранова, Е.В. Организационно-правовые и распорядительные
документы организации. Методические указания по проведению
практических занятий и организации СРС / Е.В.Баранова, Ю.Ю.Наземцева.
– Барнаул,
Алт.гос.техн.ун-т., 2022.- 15 с. – Режим доступа:
http://elib.altstu.ru/eum/download/meo/Baranova_OrgPravRaspDoc_mu.pdf

6. Перечень учебной литературы
   6.1. Основная литература 
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   6.1. Основная литература 
2. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления :

учебник / Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет
«Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст :
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

3. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления :
учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 3-е изд.
— Саратов : Профобразование, 2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0.
— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART :
[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/135470.html

   6.2. Дополнительная литература 
4. Бгашев, М. В. Основы управленческой деятельности : учебное

пособие для СПО / М. В. Бгашев. — Саратов : Профобразование, 2023. —
311 c. — ISBN 978-5-4488-1667-3. — Текст : электронный // Цифровой
образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/131961.html

5. Документационное обеспечение управления. Составление и
оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители
Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа,
2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст :
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. —
URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html

7. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины

6. Официальный интернет-портал правовой информации [Электронный
ресурс]: офиц. сайт. – Электрон.дан. – Режим доступа:
http://pravo.gov.ru/

7. Секретарь-реферат – профессиональный журнал для секретарей и
управленческих работников [Электронный ресурс]: офиц. сайт. –
Электрон.дан. – Режим доступа: https://www.profiz.ru/sr/

8. Перечень информационных технологий, используемых при
осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая
перечень программного обеспечения и информационных справочных
систем

Для успешного освоения дисциплины используются ресурсы электронной информационно-
образовательной среды, образовательные интернет-порталы, глобальная компьютерная
сеть Интернет. В процессе изучения дисциплины происходит интерактивное
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взаимодействие обучающегося с преподавателем через личный кабинет студента. Для
изучения данной дисциплины профессиональные базы данных и информационно-справочные
системы не требуются.

№пп Используемое программное обеспечение
 1 Яндекс.Браузер
 2 LibreOffice
 3 Антивирус Kaspersky
 4 Гарант

9. Описание материально-технической базы, необходимой для
осуществления образовательного процесса по дисциплине
Наименование специальных помещений и помещений для самостоятельной работы

учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа
учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа
учебные аудитории для проведения практических занятий
учебные аудитории для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации
учебные аудитории для проведения групповых и индивидуальных консультаций
помещения для воспитательной, самостоятельной работы

Материально-техническое обеспечение и организация
образовательного процесса по дисциплине для инвалидов и лиц с
ограниченными возможностями здоровья осуществляется в соответствии с
«Положением об обучении инвалидов и лиц с ограниченными возможностями
здоровья».

10. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины

Код компетенции из 
УП Содержание компетенции Формы и методы оценки

ПК 1.3 
Владеть навыками подготовки
юридических документов, в 
том числе с использованием 
информационных технологий

- экспертное наблюдение выполнения 
практических заданий,
- оценка по итогам устного опроса студентов,

- наблюдение по итогам тестирования

ПК 3.1 
Вести документооборот при 
оказании профессиональной 
юридической помощи

- экспертное наблюдение выполнения 
практических заданий,
- оценка по итогам устного опроса студентов,

- наблюдение по итогам тестирования
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ И УКАЗАНИЯ

Лекции (в том числе уроки, проводимые в виде лекций) составляют основу
теоретического обучения студентов. Они позволяют систематизировать знания
студентам о наиболее сложных и актуальных проблемах изучаемой дисциплины. На
лекциях особое внимание уделяется не только усвоению студентами изучаемых проблем,
но и стимулированию их активной познавательной деятельности, творческого мышления,
развитию профессионально-значимых свойств и качеств. Для лучшего освоения учебной
дисциплины перед каждой лекцией студент повторяет предыдущий лекционный материал и
прорабатывает рассмотренные ранее вопросы с использованием рекомендованной
преподавателем основной и дополнительной литературы.

Студенты должны аккуратно вести конспект. В случае недопонимания какой-либо
части предмета следует задать вопрос в установленном порядке преподавателю. В
процессе работы на лекции необходимо так же выполнять в конспектах модели
изучаемого предмета (рисунки, схемы, чертежи и т.д.), которые использует
преподаватель.

Практические занятия (семинары, уроки) – одна из основных форм организации
учебного процесса, представляющая собой коллективное обсуждение студентами
теоретических вопросов под руководством преподавателя.

Цель практических занятий (семинаров, уроков) заключается в
закреплении лекционного материала по наиболее важным темам и вопросам курса,
умений работы с учебной и научной литературой, справочниками и различными
текстами.

Выполнение всех видов работы в соответствующие сроки позволит
студентам в течение семестра вести подготовку к промежуточной аттестации.
Промежуточная аттестация проводится в письменном виде в конце семестра.

Методические указания студентам по подготовке к практическим занятиям
Практические занятия (семинары, уроки) являются также формой контроля

преподавателя за учебным процессом в группе, успеваемостью и отношением к учебе
каждого студента.

На практических занятиях (семинарах, уроках) желательны дискуссии,
коллективные обсуждения возникших проблем и путей их разрешения.

Студенты работают над моделированием отдельных содержательных блоков курса,
принимают участие в контрольных работах, тестированиях, устных опросах.

Подготовка к практическим занятиям (семинарам, урокам) включает в себя
следующее:

- обязательно ознакомиться с планом практического занятия (семинара, урока),
в котором содержатся основные вопросы, выносимые на обсуждение, формулируются цели
занятия, даются краткие методические указания по подготовке каждого вопроса;

- изучить конспекты лекций, соответствующие разделы учебников, учебных
пособий, рекомендованных преподавателем;

- необходимо выучить соответствующие термины;
- нужно изучить дополнительную литературу по теме занятия, делая при этом

необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении и выполнении заданий на
практических занятиях (семинарах, уроках);

- следует записывать возникшие во время самостоятельной работы с учебниками
и научной литературой вопросы, чтобы затем на практических занятиях (семинарах,
уроках) получить на них ответы;

- следует обращаться за консультацией к преподавателю.
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Активное участие студентов в практической работе способствует более глубокому
изучению содержания изучаемой дисциплины и формированию основ профессионального
мышления.

Подготовка к промежуточной аттестации
Промежуточная аттестация является приемом проверки степени усвоения учебного

материала и лекционных занятий, качества усвоения обучающимися отдельных разделов,
сформированных умений и навыков.

При подготовке к промежуточной аттестации целесообразно:
•внимательно изучить перечень вопросов и определить, в каких источниках
находятся сведения, необходимые для ответа на них;
•внимательно прочитать рекомендованную литературу, изучить конспекты по
занятиям;
•составить краткие конспекты ответов (планы ответов).


