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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель: знакомство обучающихся с основами документоведения, делопроизводства в 

образовательной организации. 

Задачи: 

 освоение понятийно-терминологического аппарата в области документоведения; 

 знакомство с управленческой культурой ведения делопроизводства в образова- 

тельной учреждении; 

 формирование теоретических и практических знаний по документоведению в об- 

разовании. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 

2.1. Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

Философия 

Основы информационной культуры 

 

2.2. Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) 

необходимо как предшествующее: 

Архивоведение 

Проектирование и реализация образовательного процесса 

Электронно-информационная среда образовательного учреждения 

Производственная практика: педагогическая практика 

 

3. КОМПЕТЕНЦИИ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной фор- 

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

 

4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ОБУЧАЮЩИМСЯ 
 

Индикаторы достижения ком- 

петенции 

Результаты обучения по дисциплине 

ИУК - 4.1. Воспринимает, ана- Знает: 

 понятие документ, виды и функции документов; 

 правовое, организационное и теоретическое обеспе- 

чение работы с документами в образовательной органи- 

зации; 

 основы делопроизводства в образовательной органи- 

зации; 

 основы документной коммуникации; 

 содержание государственных стандартов по доку- 

ментоведению; 

 правила оформления документов, реквизиты доку- 

ментов; 

 особенности языка и стиля официальных документов. 

Умеет: 

 составлять документы различных типов и видов; 

 осуществлять коммуникацию посредством докумен- 

тов. 

Владеет: 

 навыками составления различных документов; 

лизирует и критически оцени- 

вает профессиональную ин- 

формацию в устной и письмен- 

ной форме на государственном 

языке Российской Федерации и 

иностранном (ых) языке (ах) 

ИУК - 4.2. Осуществляет выбор 

языковых средств в соответ- 

ствии с поставленными комму- 

никативными задачами и де- 

монстрирует владение грамот- 

ной, логически верно и аргу- 

ментированно построенной 

устной и письменной речью на 

государственном языке Россий- 

ской Федерации и иностранном 

(ых) языке (ах) 

ИУК - 4.3. Выстраивает страте- 

гию устного и письменного об- 
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щения на государственном язы- 

ке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке (ах) в 

рамках деловой профессио- 
нальной коммуникации 

 навыками осуществления коммуникации посредством 

документов; 

 навыками организации делопроизводства в образова- 

тельной организации. 

 

5. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВИДОВ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ПО 

СЕМЕСТРАМ 
 

 

 

 
Профиль (направленность) 

 

 

 
Семестр 

 

 

Всего 

часов 

 

Количество часов по видам учебной работы 

 
Лек. 

 
Практ. 

 
Лаб. 

 
КСР 

Сам. 

работа 

Зачет 

История и Право 
4 72 0 6 0 2 60 4 

Итого 
72 0 6 0 2 60 4 

 

6. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
№ 

 
Раздел / Тема 

 
Содержание 

Количество часов 

Лекц. Практ. Лаб. 
Сам. 

работа 

Семестр 4     

1. Теоретические основы документоведения     

1.1. Документоведение, как 

научная дисциплина. 

Объект, предмет, зада- 

чи, методы 

Документоведение как научная 

дисциплина. Объект, предмет 

документоведения. Задачи до- 

кументоведения. Этапы разви- 

тия документоведения. Методы 

документоведения. Система до- 

кументации. Основные термины 
документоведения. 

0 2 0 8 

1.2. Документ и его функ- 

ции 
Понятие «документ». Функции 

документа. Свойства документа. 

Структура документа. Инфор- 

мационная составляющая доку- 

мента. 

0 2 0 8 

1.3. Документообразующие 

признаки и свойства 

документа 

Документообразующие призна- 

ки документа. Первичность и 

вторичность документа. Юри- 

дическая сила документа. Копия 

документа. Классификация до- 
кументов. Виды документов. 

0 0 0 8 

2. Документоведение в образовательной организации     

2.1. Правовое, организаци- 

ионное и теоретиче- 

ское обеспечение ра- 

боты с документами в 

образовательной орга- 

Документационное обеспечение 

образовательной организацией. 

Современное законодательное и 

нормативно-методическое 

обеспечение в сфере докумен- 

0 2 0 8 
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 низации тационного обеспечения управ- 

ления и архивного дела. Ин- 

струкция по делопроизводству. 

Виды документов в образова- 

тельной организации. Реквизи- 

ты документа. Примерный пе- 

речень обязательных докумен- 
тов по школе. 

    

2.2. Государственные 

стандарты по докумен- 

тированию 

Унификация и стандартизация. 

Унифицированные системы до- 

кументации. Унифицированная 

система организационно- 

распорядительной документа- 

ции. Требования к оформлению 

документов. Госстандарт Рос- 

сии от 31 июля 1997 года № 273 

и ГОСТ Р 51141–98 «Делопро- 

изводство и архивное дело. 

Термины и определения», 

утвержденный постановлением 

Госстандарта России от 27 фев- 

раля 1998 года № 28. ГОСТ Р 
6.30-97. ГОСТ Р 6.30-2003. 

0 0 0 8 

2.3. Виды документов в 

образовательной орга- 

низации. Оформление 

документов в образо- 

вательной организации 

Виды документов в образова- 

тельной организации. Структу- 

ра документа. Унифицирован- 

ная форма документа. Требова- 

ния к оформлению реквизитов и 

бланков служебных докумен- 

тов. Системы документации. 

Требования к оформлению раз- 

личных видов служебных доку- 

ментов. Приказы. Распоряже- 

ния. Справки. Докладные и объ- 

яснительные записи. Личное 

дело сотрудника. Язык и стиль 
служебных документов. 

0 0 0 8 

2.4. Оформление учебно- 

педагогической доку- 

ментации 

Алфавитная книги записи уча- 

щихся. Книга движения. Личное 

дело учащихся. Классные жур- 

налы. Журналы факультатив- 

ных занятий. Журналы групп 

продленного дня. Книга учета 

бланков и выдачи аттестатов об 

основном общем образовании. 

Книга учета бланков и выдачи 

аттестатов о среднем (полном) 

образовании. Книга учета выда- 

чи золотых и серебряных меда- 

лей. Книги протоколов педаго- 

гического совета школы. Книги 

приказов. Книги учета личного 

0 0 0 8 
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  состава педагогических работ- 

ников. Журнал пропущенных и 
замещенных уроков. 

    

2.5. Организация делопро- 

изводства в образова- 

тельной организации 

Организация документооборота, 

работа с документами. Дела: 

номенклатура дел, формирова- 

ние дел. Прием и обработка 

входящих документов. Работа с 

исходящими документами. 

Схема работа с внутренними 

документами. Контроль испол- 

нения документов. Подготовка 

документов и дел к постоянно- 

му или временному хранению. 

Передача дел в архив и уничто- 

жение документов. Средства 

составления текстовых доку- 

ментов, средства копирования и 

оперативного размножения до- 

кументов. Средства хранения и 

поиска документов. Средства 

передачи информации. Техно- 

логии документационного обес- 

печения управления образова- 
тельной организацией. 

0 0 0 6 

 Зачет  0 0 0 4 
 Итого  0 6 0 66 

 

7. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ: 

Курсовая работа не предусмотрена 

 

8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ: Приложение 1. 

 

9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ: 

 

9.1. Рекомендуемая литература: Приложение 2. 

 

9.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

Федеральный портал «Российское образование» [Электронный ресурс]. – Режим до- 

ступа: http://www.edu.ru 

Справочно-правовая система ГАРАНТ [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.garant.ru/ 

Справочно-правовая система КонсультантПлюс [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://www.consultant.ru/ 
 

9.3. Перечень программного обеспечения: 

1. Пакет Microsoft Office. 

2. Пакет LibreOffice. 

3. Пакет OpenOffice.org. 

4. Операционная система семейства Windows. 

5. Операционная система Linux. 

http://www.edu.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/


7 
 

6. Интернет браузер. 

7. Программа для просмотра электронных документов формата pdf, djvu. 

8. Программа 7zip 

9. Пакет Kaspersky Endpoint Security 10 for Windows 

 

9.4.  Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных си- 

стем: Приложение 3 

 

10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 

1. Оборудованные учебные аудитории, в том числе с использованием видеопроекто- 

ра и подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную информационно- 

образовательную среду Университета. 

2. Аудитории для самостоятельной работы с подключением к сети «Интернет» и до- 

ступом в электронную информационно-образовательную среду Университета. 

3. Компьютерный класс с подключением к сети «Интернет» и доступом в электрон- 

ную информационно-образовательную среду Университета. 

 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Изучение дисциплины «Основы документоведения в образовании» предполагает 

усвоение знаний и приобретение умений составлять служебные документы, вести доку- 

ментацию, организовывать документооборот в образовательной организации. 

Усвоение содержания дисциплины предполагает владение знаниями по следующим 

дисциплинам: «Основы информационной культуры», «Философия». 

Студентам предстоит изучить общие вопросы документоведения в образовании (по- 

нятие документа, виды и функции документов, нормативно-методическое обеспечение 

документоведения в образовании, основы организации делопроизводства в образователь- 

ной организации и др.). 

В систему подготовки входят: 

 теоретическая подготовка на лекциях; 

 профессиональная подготовка студентов, реализуемая на практических занятиях, 

а также при выполнении специальной самостоятельной работы. 

На лекциях рассматриваются основные, проблемные темы курса: сущность докумен- 

та, подходы к определению понятия, виды и функции документов, свойства и признаки 

документа. 

На практических занятиях студенты самостоятельно излагают изученный материал, 

излагают и оценивают различные точки зрения относительно документа, организации до- 

кументооборота в образовании, выполняют практические задания. Практические занятия 

требуют научно-теоретического обобщения источников и помогают студентам глубже 

усвоить учебный материал, приобрести навыки документной работы. 

Практическое занятие представляет собой особую форму организации учебного 

процесса, в ходе которого студент должен приобрести умения получать новые учебные 

знания, их систематизировать и концептуализировать; оперировать базовыми понятиями 

учебной дисциплины. Целью практических занятий является приобретение студентами 

новых знаний, умений и навыков, необходимых для профессиональной деятельности, раз- 

витие у них гуманитарного мышления и интеллектуальных способностей как средства ин- 

дивидуального освоения учебной дисциплины. Все это требует тщательной подготовки к 

практическим занятиям. При подготовке к практическим занятиям следует использовать 

рекомендованную литературу, размещенную на бумажных или электронных носителях. 

На занятиях применяются активные формы и методы обучения: предполагается аналити- 

ческая работа студентов с позиции делопроизводителя, документоведа, работа в микро- 
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группах; проводится опрос, по итогам которого выставляются оценки, что помогает кон- 

тролировать качество знаний. 

Обязательным условием эффективного обучения является самостоятельная работа 

студента, которая включает в себя чтение основной и дополнительной литературы, рефе- 

рирование научных статей, предлагаемых для подготовки к практическим занятиям. Во 

время самостоятельной работы студенты готовятся к выполнению контрольных работ в 

письменной форме. Составной частью самостоятельной работы студентов является подго- 

товка к зачету. 

Контроль успеваемости и качества подготовки студентов по учебной дисциплине 

включает текущий контроль успеваемости, контрольные точки и промежуточную аттеста- 

цию. 

Текущий контроль успеваемости проводится в ходе всех видов учебных занятий в 

форме устного опроса, работы в микрогруппах, проверки письменных работ разных видов 

(контрольная работа, творческое задание, практическое задание и др.). 

Промежуточная аттестация имеет целью определить степень достижения учебных 

целей по дисциплине и проводится в форме зачета по всем разделам дисциплины. Виды 

аудиторной самостоятельной работы, поэтапное ее выполнение, критерии оценивания 

представлены в ФОС по дисциплине «Основы документоведения в образовании». 

На практических занятиях, лекциях, в ходе самостоятельной работы студенты долж- 

ны уяснить специфику организации документоведения в образовании; знать основные по- 

нятия и уметь применять полученные знания в профессиональной деятельности. 

 

Методические рекомендации обучающимся с ограниченными возможностями здо- 

ровья (ОВЗ). Под специальными условиями для получения образования обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья понимаются условия обучения, воспитания и 

развития, включающие в себя использование специальных образовательных программ и 

методов обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактиче- 

ских материалов, специальных технических средств обучения коллективного и индивиду- 

ального пользования. Построение образовательного процесса ориентировано на учет ин- 

дивидуальных возрастных, психофизических особенностей обучающихся, в частности 

предполагается возможность разработки индивидуальных учебных планов. Реализация 

индивидуальных учебных планов сопровождается поддержкой тьютора (родителя, взяв- 

шего на себя тьюторские функции в процессе обучения, волонтера). Обучающиеся с ОВЗ, 

как и все остальные студенты, могут обучаться по индивидуальному учебному плану в 

установленные сроки с учетом индивидуальных особенностей и специальных образова- 

тельных потребностей конкретного обучающегося. При составлении индивидуального 

графика обучения для лиц с ОВЗ возможны различные варианты проведения занятий: 

проведение индивидуальных или групповых занятий с целью устранения сложностей в 

усвоении лекционного материала, подготовке к семинарским занятиям, выполнению зада- 

ний по самостоятельной работе. Для лиц с ОВЗ, по их просьбе, могут быть адаптированы 

как сами задания, так и формы их выполнения. Выполнение под руководством преподава- 

теля индивидуального проектного задания, позволяющего сочетать теоретические знания 

и практические навыки; применение мультимедийных технологий в процессе ознакоми- 

тельных лекций и семинарских занятий, что позволяет экономить время, затрачиваемое на 

изложение необходимого материала и увеличить его объем. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации преподаватели, в соответствии с потребностями студента, отмеченными в ан- 

кете, и рекомендациями специалистов дефектологического профиля, разрабатывает фон- 

ды оценочных средств, адаптированные для лиц с ограниченными возможностями здоро- 

вья и позволяющие оценить достижение ими запланированных в основной образователь- 

ной программе результатов обучения и уровень сформированности всех компетенций, за- 

явленных в образовательной программе. Форма проведения текущей аттестации для сту- 
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дентов с ОВЗ устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей 

(устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). 

Лицам с ОВЗ может быть предоставлено дополнительное время для подготовки к ответу 

на экзамене, выполнения задания для самостоятельной работы. 

При необходимости студент с ограниченными возможностями здоровья подает 

письменное заявление о создании для него специальных условий в Учебно-методическое 

управление Университета с приложением копий документов, подтверждающих статус ин- 

валида или лица с ОВЗ. 
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