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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
¨ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА©, 
ЕЁ МЕСТО В УЧЕБНОМ ПРОЦЕССЕ

1.1. Цель освоения дисциплины 

Основной целью дисциплины «Основы делопроизводства° 
является изучение правил составления, оформления, обработки и 
подготовки документации для обеспечения деятельности госу-
дарственного и муниципального управления.

1.2. Основные задачи дисциплины 

В соответствии с ФГОС ВПО бакалавр по направлению 
081100.62 «Государственное и муниципальное управление° дол-
жен решать следующие профессиональные задачи в соответствии 
с видами профессиональной деятельности:

организационно-управленческая деятельность:
- участвовать в разработке и подготовке документации 

управленческих решений, в том числе правовых актов, направ-
ленных на исполнение полномочий;

информационно-методическая деятельность:
- документационное обеспечение деятельности лиц, заме-

щающих государственные должности РФ, и лиц, замещающих 
государственные должности субъектов РФ на должностях госу-
дарственной гражданской службы РФ (муниципальной службы), 
на должностях в государственных и муниципальных организаци-
ях и учреждениях, организационно-административное обеспече-
ние деятельности государственных и муниципальных предпри-
ятий, научно-исследовательских и образовательных организаций 
в сфере государственного и муниципального управления, поли-
тических партий, общественно-политических и некоммерческих 
организаций;

- документационная поддержка и сопровождение управлен-
ческих решений

вспомогательно-технологическая (исполнительская) деятель-
ность:

- умение вести делопроизводство и документооборот в орга-
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нах государственной власти РФ, органах государственной власти 
субъектов РФ; органах местного самоуправления, государствен-
ных и муниципальных организациях, предприятиях и учреждени-
ях, политических партиях, общественно-политических и неком-
мерческих организациях

– знать документационной терминологии, основные норма-
тивные и методические документы по документационному обес-
печению управленческой деятельности;

– уметь составлять документы различных видов и разновид-
ностей в конкретных управленческих ситуациях, оформлять до-
кументы в соответствии с требованиями государственных стан-
дартов.

Решение перечисленных задач позволит бакалавру направле-
ния 081100.62 «Государственное и муниципальное управление° 
овладеть знаниями, необходимыми для изучения специальных 
дисциплин, а также их применения в практической деятельности.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ ¨ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА©

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных 
единицы - 108 часов.

2.1. Лекционные занятия

Неделя
семестра Темы разделов и их содержание Объем 

в часах

1

1. Характеристика делопроизводства и роль докумен-
тов в управлении. Предмет, содержание и задачи делопро-
изводства. Место и роль документов в управлении на совре-
менном этапе. Классификация документов. 
2. История возникновения и развития делопроизводст-

ва. Делопроизводство в Древней Руси. Приказное делопро-
изводство ХV-ХVII вв. Коллежское делопроизводство. Ми-
нистерское делопроизводство ХIХ - начала ХХ вв. История 
управления и делопроизводство в ХХ в. 

2

3 3. Становление делопроизводства в России. Состав 
нормативно-методической базы делопроизводства. Стан- 2
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Неделя
семестра Темы разделов и их содержание Объем 

в часах
дартизация и унификация системы ДОУ. Общероссийские 
классификаторы документации. Единая Государственная 
система делопроизводства (ЕГСД) и Государственная сис-
тема документационного обеспечения управления 
(ГСДОУ). 

5

4. Особенности и требования к оформлению реквизи-
тов управленческих документов. Бланки документов и 
требования к ним. Структура документа. Требования к 
оформлению реквизитов управленческих документов по 
ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы докумен-
тации. Унифицированная система организационно- распо-
рядительной документации. Требования к оформлению 
документов°. 

2

7

5. Логика построения текста документа. Организаци-
онно-правовая документация. Логика построения текста 
документа. Характеристика организационно-правовых 
документов. Система организационно-правовой докумен-
тации. Виды организационно-правовых документов. Осо-
бенности составления и оформления организационно-
правовых документов. 

2

9

6. Распорядительная и информационно-справочная 
документация. Характеристика распорядительной доку-
ментации. Система распорядительной документации. Ви-
ды распорядительных документов. Особенности составле-
ния и оформления распорядительных документов. Харак-
теристика информационно-справочной документации. 
Система информационно-справочных документов. Виды 
информационно-справочных документов. Особенности 
составления и оформления информационно-справочных 
документов. 

2

11

7. Личные документы и документация по личному со-
ставу. Служебные письма. Составление личных докумен-
тов и документов по личному составу. Служебная переписка 
на предприятии (деловые письма). Разновидности служеб-
ных писем. Язык и стиль служебных писем. Деловая речь и 
ее грамматические особенности. 

2

13

8. Организация документооборота. Входящие и исхо-
дящие документы. Понятия и принципы организации до-
кументооборота. Прохождение и порядок исполнения вхо-
дящих документов. Прохождение исходящих и внутренних 
документов. Работа с конфидициальными документами. Ра-

2
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Неделя
семестра Темы разделов и их содержание Объем 

в часах
бота с письмами и обращениями граждан. 

15

9. Номенклатура дел. Архивное хранение. ПК в органи-
зации документооборота управленческой документации.
Составление номенклатуры дел. Формирование и оформле-
ние дел. Подготовка и передача документов на архивное 
хранение. Определение сроков хранения документов. Роль 
ПК в организации документооборота для обеспечения дея-
тельности государственного управления и местного само-
управления. Электронное правительство.

2

Итого: 16

2.2. Практические занятия

Неделя
семестра Темы занятий и их содержание Объем

в часах

2

1. Характеристика делопроизводства и роль докумен-
тов в управлении. Классификация документов. Функции 
документов. 
2. История возникновения и развития делопроизвод-

ства. Делопроизводство в Древней Руси. Приказное дело-
производство ХV-ХVII вв. Коллежское делопроизводство. 
Министерское делопроизводство ХIХ - начала ХХ вв. Ис-
тория управления и делопроизводство в ХХ в. 

2

4

3. Становление делопроизводства в России. Состав 
нормативно-методической базы делопроизводства. Стан-
дартизация и унификация системы ДОУ. Общероссий-
ские классификаторы документации. Единая Государст-
венная система делопроизводства (ЕГСД), Государствен-
ная система документационного обеспечения управления 
(ГСДОУ) и их характеристика. 

2

6

4. Особенности и требования к оформлению реквизи-
тов управленческих документов. Бланки документов и 
требования к ним. Структура документа. Требования к 
оформлению реквизитов управленческих документов по 
ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы докумен-
тации. Унифицированная система организационно- рас-
порядительной документации. Требования к оформле-
нию документов°. 

3

8 5. Логика построения текста документа. Организаци-
онно-правовая документация. Характеристика организа- 2
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Неделя
семестра Темы занятий и их содержание Объем

в часах
ционно-правовых документов. Виды организационно-
правовых документов. Особенности составления и оформ-
ления организационно-правовых документов. 

10

6. Распорядительная и информационно-справочная 
документация. Характеристика распорядительной доку-
ментации. Виды распорядительных документов. Особен-
ности составления и оформления распорядительных до-
кументов. Характеристика информационно-справочной 
документации. Виды информационно-справочных доку-
ментов. Особенности составления и оформления инфор-
мационно-справочных документов. 

3

12

7. Личные документы и документация по личному 
составу. Служебные письма. Составление личных доку-
ментов и документов по личному составу. Служебная пе-
реписка на предприятии (деловые письма). Особенности 
составления и оформления служебных писем. Язык и стиль 
служебных писем. Деловая речь и ее грамматические осо-
бенности. 

2

14

8. Организация документооборота. Входящие и исхо-
дящие документы. Прохождение и порядок исполнения 
входящих документов. Прохождение исходящих и внут-
ренних документов. Работа с конфидициальными доку-
ментами. Работа с письмами и обращениями граждан. 
Регистрация документов, ведение карточек при личном 
обращении. 

2

16

9. Номенклатура дел. Архивное хранение. ПК в ор-
ганизации документооборота управленческой доку-
ментации. Составление номенклатуры дел. Формирова-
ние и оформление дел. Подготовка и передача докумен-
тов на архивное хранение. Определение сроков хранения 
документов. Особенности делопроизводства на ПК. 
Электронное правительство. 

2

Итого: 18
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2.3. Самостоятельная работа студентов очной формы 
обучения

Тема
дисциплины

№
недели Вид СРС

Трудо-
емкость, 

ЗЕ

1, 2 1, 2 Проработка конспекта лекций (тема 1, 2). 
Подготовка и написание рефератов. 0,2

3 3, 4 Проработка конспекта лекций (тема 3). 
ДЗ №1. 0,1

4 5, 6
Проработка конспекта лекций (тема 4). 

ДЗ №2. Составление кроссворда по темам 
1-4. 

0,2

5 7, 8 Проработка конспекта лекций (тема 5). 
ДЗ №3. 0,1

6 9, 10 Проработка конспекта лекций (тема 6). 
ДЗ №4. 0,1

7 11, 12 Проработка конспекта лекций (тема 7). 
ДЗ №5. 0,1

8, 9 13, 14, 
15, 16

Проработка конспекта лекций (тема 8, 9). 
Подготовка и разработка комплект управ-
ленческих документов (на примере объектов 
профессиональной деятельности бакалавров 
направления подготовки 081100 «Государ-
ственное и муниципальное управление°, 
согласно ФГОС ВПО). 

0,2

Итого: 1,0 ЗЕ

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

3.1. Цели и задачи самостоятельной работы студента оч-
ной формы обучения

Все формы управленческой деятельности государственного и 
муниципального управления находят отражение в документах. 
Они являются основными средствами передачи информации, от-
ражают планы, программы учреждения. Выступают как предмет 
и результат труда.

Данные методические указания – важная часть комплексного 



8

методического обеспечения процесса изучения дисциплины «Ос-
новы делопроизводства°, предназначено для студентов направ-
ления подготовки 081100.62 «Государственное и муниципальное 
управление° очной формы обучения.

Самостоятельная работа по дисциплине «Основы делопроиз-
водства° предполагает её осуществление в следующих видах: са-
мостоятельное изучение теоретического материала, написание 
реферата по предложенной тематике, выполнение домашних за-
даний, подготовка к практическим занятиям по вопросам к теме 
занятия, проверить усвоение знаний студент может, ответив на 
контрольные вопросы по каждой теме аудиторных занятий. По-
сле каждой изученной темы предполагается выполнение тесто-
вых заданий, а по окончании изучения всей дисциплины «Основы 
делопроизводства° выполнение контрольного теста.

Целью выполнения самостоятельной работы является более 
глубокое изучение классических и современных правил и требо-
ваний по оформлению и составлению документации в системе 
документооборота в условиях государственного и муниципально-
го управления, а также формирование практических умений и на-
выков по использованию полученных знаний. 

Основные задачи самостоятельной работы состоят в:
– изучении основной нормативной и учебно-методической 

литературы;
– понимании специфики оформления документации в сфере 

государственного и муниципального управления;
– применении знаний в практической деятельности государ-

ственного и муниципального управления;
– изучении практики применения делопроизводства в зарубеж-

ных органах государственного и муниципального управления.
Трудоемкость самостоятельной работы составляет 29 часов.
Данные методические указания составлены в соответствии с 

ФГОС ВПО к минимуму содержания и уровню подготовки сту-
дентов направления подготовки 081100.62 «Государственное и 
муниципальное управление°, а также на основе рабочей про-
граммы по дисциплине «Основы делопроизводства°. 

Сформировать умения самостоятельно выполнять оформле-
ние и составление тех или иных документов, касающиеся его бу-
дущей деятельности в сфере государственного и муниципального 
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управления и развить его практические навыки. В качестве за-
крепляющего занятия в конце изучения курса «Основы делопро-
изводства° разработать комплект управленческих документов (на 
примере объектов профессиональной деятельности бакалавров 
направления подготовки 081100 «Государственное и муници-
пальное управление°, согласно ФГОС ВПО).

Кроме того, к каждой теме практического занятия прилагает-
ся список литературы для подготовки по теме и разработке инте-
ресных и содержательных рефератов. Предлагаемый список ли-
тературы ориентирован на её наличие в читальном зале гумани-
тарных наук, а также в электронных источниках библиотеки Куз-
басского государственного технического университета.

Для успешного изучения дисциплины студентам необходимо 
знание русского языка, языка и стиля деловых бумаг, а так же  
новых тенденций в практике делового письма, внедрения элек-
тронного делопроизводства и др.

3.2. Структура самостоятельной работы

Дисциплина «Основы делопроизводства° изучается на 
1 курсе во 2 семестре.

Самостоятельная работа студентов включает подготовку к 
лекционным и практическим занятиям: ознакомление с текстом 
лекций, чтение литературы по дисциплине, написание рефератов, 
составление конспектов из указанных источников литературы, 
подготовка к устным ответам по контрольным вопросам после 
каждой изученной темы, выполнение домашних заданий, подго-
товка к выполнению ежемесячных и контрольных тестовых зада-
ний, экзамену.

Прежде чем прийти на лекцию, студент должен ознакомиться 
с лекционным материалом предыдущего занятия, чтобы восста-
новить в памяти тематику лекции и не иметь сложностей с уста-
новление логической связи.

При подготовке к практическим занятиям студент всегда 
должен прочитать лекционный материал по теме, так как он яв-
ляется базовым при подготовке к занятию. И только после этого 
обращаться к указанным преподавателем источникам литерату-
ры. Для устных ответов на практических занятиях недостаточно 
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текста лекции, поэтому подразумевается ведение конспекта из 
дополнительных источников литературы по теме.

Для более продуктивного усвоения учебного материала целе-
сообразно перед новой лекцией повторять по конспектам преды-
дущий материал.

Самостоятельная работа в рамках подготовки к практическим
занятиям заключается в составлении плана и тезисов ответа, а 
также поиске и анализе дополнительной литературы.

Перечень самостоятельных работ по дисциплине «Основы 
делопроизводства°:

1. Реферат. Объем реферата 15 страниц. Темы рефератов вы-
даются преподавателем, ведущим дисциплину. При подготовке 
реферата можно пользоваться настоящими методическими указа-
ниями по самостоятельной работе (см. п. 3.3).

Написание рефератов происходит в два этапа:
1 этап – после изучения истории развития делопроизводства

(темы 1 и 2).
2 этап – по окончании всего курса изучения дисциплины 

«Основы делопроизводства° (темы 3-9).
Рефераты сдаются преподавателю, ведущему практические

занятия по данной дисциплине в группе.
2. Подготовка к практическим занятиям по вопросам изучае-

мой темы. Необходимо подготовить ответы на контрольные во-
просы по теме занятия. Вопросы к практическим занятиям указа-
ны в методических указаниях к практическим занятиям по дисци-
плине «Основы делопроизводства°, разработанных для студентов 
направления подготовки 081100.62 «Государственное и муници-
пальное управление°. На каждом практическом занятии препода-
ватель проводит устный опрос по обозначенным контрольным во-
просам для выяснения степени усвоения лекционного материала.

3. Выполнение домашних заданий. Задание выдает препода-
ватель, проводящий практические занятия в группе, где учится 
студент. При выполнении заданий необходимо использовать 
нормативную и учебно-методическую литература, как указанную 
в данных методических указаниях, так и при самостоятельном 
поиске дополнительной литературы. 
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Выполненное домашнее задание сдается преподавателю не 
позднее, чем за неделю до окончания отчётного месяца, в кото-
ром проставляется контрольная точка.

Виды самостоятельной работы выбраны в соответствии с целями 
и задачами изучения дисциплины «Основы делопроизводства°.

Каждый из видов самостоятельной работы преследует свою 
цель.

Так, самостоятельное изучение теоретического курса необхо-
димо для понимания оформления и составления основы докумена.

3.3. Методика написания реферата и подготовки устных 
сообщений

При подготовке студентов по дисциплине «Основы делопро-
изводства° написание рефератов является необходимым элемен-
том учебного процесса.

Основной целью выполнения данной работы является разви-
тие мышления и понимания студентом в изложении темы. 

Написание реферативного исследования требует самостоя-
тельности и творческого подхода. Основной целью работы явля-
ется раскрытие одной из тем, предложенных преподавателем или 
выбранных самим студентом, по согласованию с преподавателем. 
Студентам предоставляется право выбора темы реферата в пре-
делах тематики, определяемой дисциплиной. 

Тематика тем на первом этапе написания рефератов:
1. Делопроизводство в древнерусском делопроизводстве.
2. Приказное делопроизводство XV-XVII вв.
3. Система коллежского делопроизводства.
4. Система министерского делопроизводства.
5. История управления и делопроизводства в 1917-1941 гг.
6. История управление и делопроизводства в 1945-1990 гг.
7. Возникновение письменности в истории появления до-

кумента.
8. Предмет, содержание и задачи делопроизводства.
9. Классификация документов в прошлом и настоящем.
10. Современное делопроизводство.
11. Сравнительная характеристика отечественного и зару-

бежного делопроизводства.
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12. Аббревиатуры классического и современного делопро-
изводства.

Тематика тем на втором этапе написания рефератов:
1. Материальные носители информации
2. Документ как средство социальной коммуникации
3. Назначение, свойства, признаки и функции управлен-

ческого документа
4. Роль унификации и стандартизации в совершенствова-

нии состава и форм документированной информации
5. Особенности использования информационно-

справочной документации
6. Роль деловой переписки в деятельности органах госу-

дарственного управления и органах местного самоуправления.
7. Роль отчетной документации в управлении организаци-

ей, предприятием, учреждением.
8. Роль кадровой документации в управлении персоналом 

организации
9. Особенности документирования деятельности коллеги-

альных органов.
10. Особенности документирования письменных и устных 

обращений граждан
11. Особенности документирования деятельности законо-

дательных органов.
12. Законодательная и нормативно-методическая регла-

ментация документирования различных видов управленческой 
деятельности.

13. Особенности документирования договорных отношений.
14. Особенности документирования деятельности испол-

нительных органов.
15. Особенности составления и оформления управленче-

ского документа.
16. Язык и стиль деловой переписки.
17. Конфидициальные документы. Письма и обращения.
18. Роль ПК в организации документооборота для обеспе-

чения деятельности государственного управления и местного са-
моуправления.



13

Предложенные темы являются примерными. Руководствуясь 
собственными научными интересами, студент может самостоя-
тельно сформулировать тему исследования, согласовав ее с пре-
подавателем. Также преподаватель оставляет за собой право рас-
ширить данный перечень.

Выполнение реферата позволит студенту закрепить и углу-
бить полученные знания по делопроизводству, изучить темы, по 
которым не проводятся аудиторные занятия, провести самостоя-
тельную работу по их изучению.

Рефераты на первом этапе сначала докладываются студента-
ми на практическом занятии, а потом сдаются на проверку. Таким 
образом, выполнение реферата на этом этапе предполагает полу-
чение двух оценок – за доклад и за реферат.

Рефераты на втором этапе сдаются на проверку преподавате-
лю без доклада на практических занятиях.

При выполнении работы следует учитывать, что необходимо 
провести самостоятельный анализ литературных источников, а 
также особенности оформления документации в сфере государст-
венного и муниципального управления. Стоит уделять внимание 
информационным сайтам Интернета на предмет современного 
отношения общественности, органов власти к современному де-
лопроизводству. 

Работу над рефератом необходимо начинать с составления 
плана, определения ключевых проблем, подлежащих изучению. 
По необходимости студент может обратиться к преподавателю за 
индивидуальной консультацией, например, по согласованию пла-
на работы и выявлению основной проблематики избранной темы.

Следующим важным этапом является подбор и изучение ли-
тературы по исследуемой теме. При подготовке реферата после 
выбора темы следует изучить достаточный для её раскрытия объ-
ём литературы сделать необходимые выписки с указанием авто-
ра, наименования работы, места и года ее издания, страниц. 
Нельзя подменять изучение литературы использованием какой-
либо одной монографии или лекции по избранной теме. Также 
рекомендуется использовать информацию, размещенную на офи-
циальных сайтах сети Интернет, ссылки на которые указываются 
в списке литературы. В процессе работы над реферативным ис-
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следованием и сбором литературы студент также может обра-
щаться к преподавателю за индивидуальными консультациями.

Для более эффективного усвоения информации студенту 
предлагаются следующие способы обработки материала:

1. Резюмирование – после прочтения и изучения литературы 
подводится краткий итог прочитанного, содержащий его оценку. 
Резюме характеризует основные выводы, главные итоги. Это 
обычно одно-три четких, кратких, выразительных предложения, 
раскрывающих, по мнению автора, самую суть описываемого 
объекта.

2. Фрагментирование – способ свертывания первичного тек-
ста, при котором в первичном тексте выделяются цельные ин-
формационные блоки (фрагменты), подчиненные одной задаче 
или проблеме. Фрагментирование необходимо, когда из множе-
ства разнообразных источников надо выделить информацию, со-
ответствующую поставленной проблеме.

3. Аннотация – краткая обобщенная характеристика теоре-
тического источника, включающая иногда и его оценку. Это наи-
кратчайшее изложение содержания первичного документа, даю-
щее общее представление о теме. Основное ее назначение – дать 
некоторое представление о научной работе с тем, чтобы руково-
дствоваться своими записями при выполнении работы исследова-
тельского, реферативного характера. Поэтому в аннотации не 
требуется излагать содержание произведения, в ней лишь пере-
числяются вопросы, которые освещены в первоисточнике (со-
держание этих вопросов не раскрывается). Аннотация отвечает 
на вопрос: «О чем говорится в первичном тексте?°, дает пред-
ставление только о главной теме и перечне вопросов, затрагивае-
мых в тексте первоисточника.

4. Конспектирование – процесс мысленной переработки и 
письменной фиксации информации в виде краткого изложения 
основного содержания, смысла какого-либо текста. Результатом 
конспектирования является запись, позволяющая конспектирую-
щему немедленно или через некоторый срок с нужной полнотой 
восстановить полученную информацию. По сути, конспект пред-
ставляет собой обзор изучаемого источника, содержащий основ-
ные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей. 
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Для того чтобы осуществлять этот вид работы, в каждом кон-
кретном случае необходимо грамотно решить следующие задачи:

– сориентироваться в общей композиции текста (уметь опре-
делить вступление, основную часть, заключение);

– увидеть логико-смысловую суть источника, понять систему 
изложения автором информации в целом, а также ход развития 
каждой отдельной мысли;

– выявить основу, на которой построено все содержание текста;
– определить детализирующую информацию;
– лаконично сформулировать основную информацию, не пе-

ренося на письмо все целиком и дословно.
Изучая литературу, необходимо самостоятельно анализиро-

вать точки зрения других авторов, провести самостоятельную 
оценку чужих суждений.

На основе исследования теоретических позиций студент 
должен сделать собственные выводы и обосновать их.

Кроме того, при выполнении реферата на некоторые темы 
следует обращать внимание и на необходимость приведения кон-
кретного примера того или иного документа. Это необходимо для 
уяснения теоретического материала темы реферата и формирова-
ния умения его использования в практической деятельности в 
сфере государственного и муниципального управления.

Реферат должен быть подготовлен студентом самостоятель-
но, иметь аналитический, а не описательный характер.

Содержание работы должно соответствовать определенной 
теме.

Общими требованиями к реферату являются четкость и логи-
ческая последовательность изложения материала, убедительность 
аргументации, краткость и ясность формулировок, обоснован-
ность личных предположений автора.

Реферат должен содержать: план, введение, основную часть, за-
ключение, словарь терминов и список использованной литературы.

Например, 
Тема: �Становление делопроизводства в России�

Содержание
Введение 3
1. Понятие и содержание  делопроизводства 5
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2. Основные этапы развития делопроизводства в России и их харак-
теристика                                                                                                    7

3. Отличия этапов развития делопроизводства в России и за рубе-
жом                        12

3.1. Преимущества становления делопроизводства в России 14
Заключение         16
Словарь терминов       18
Список литературы      20

Студент в обязательном порядке должен приводить ссылки 
на источники, используемые им при написании работы. Оформ-
ление сносок может осуществляться в виде подстрочного приме-
чания (с проставлением верхнего индекса). При оформлении сно-
сок необходимо указывать сведения об источнике в соответствии 
с правилами библиографического описания.

Студент обязан выполнить следующие требования, предъ-
являемые к реферату:

– приступать к написанию реферата следует лишь после изу-
чения литературы, составления окончательного варианта плана;

– писать реферат необходимо самостоятельно, не допуская 
переписывания учебных пособий, монографий и т. п. При цити-
ровании обязательно делать ссылки на первоисточник, соблюдать 
правила их оформления, не нарушая авторские права;

– при невыполнении указанных требований реферат оцени-
вается неудовлетворительно (ноль баллов).

Реферат должен быть выполнен на одной стороне стандарт-
ных листов бумаги формата А4 (210х297 мм), шрифт Times New 
Roman, размер шрифта 14, через полуторный междустрочный ин-
тервал. Абзацный отступ – 1,25 (5 знаков). Напечатанный текст 
должен иметь поля: верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, левое – 30 
мм, нижнее – 20 мм. Общий объем работы должен составлять не 
более 15-20 страниц.

Титульный лист выполняется в соответствии с образцом, 
оформленным в приложении к настоящим методическим указа-
ниям (см. приложение 1). 

Перед основным текстом необходимо написать план. В тек-
сте каждый новый вопрос плана должен иметь заголовок и начи-
наться с красной строки.
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При подготовке реферата обязательным является выделение 
главной мысли. Раскрытию существа фактов и явлений помогают 
различные приёмы анализа и обработки фактических материалов. 
В одних случаях необходимо применение аналогий, в других –
сравнение, в-третьих – рассмотрение под новым углом зрения, с 
новых позиций.

Введение – начало основного текста работы. Оно не должно 
превышать двух страниц. Это представление работы, в нем обос-
новывается актуальность темы, ее научная разработанность, оп-
ределяются цели и задачи выполняемого исследования, даётся 
общая характеристика структуры реферата. Ошибкой является 
слишком громоздкое введение, в котором пытаются раскрыть со-
держание темы.

Основная часть работы должна полностью раскрывать тему, 
не выходя за пределы заявленного предмета исследования. Если в 
тексте работы приводятся цитаты, выписки из первого источника, 
то в нижней части листа после текста следует сделать сноску, в 
которой указывают автора, название работы или документа, ме-
сто, год издания, том, страницу.

В заключение работы необходимо отразить основные поло-
жения и общие выводы, а также были ли решены поставленные 
студентом в начале работы задачи.

После заключения следует составить словарь наиболее час-
то употребляемых в контрольной работе терминов, например: 
маркетинг, реклама, спрос, потребность, и т.д.

В конце работы после заключения оформляется пронумеро-
ванный список использованной литературы, учебно-
методических материалов и нормативно-правовой документации.

Список литературы должен включать не менее четырёх ис-
точников и быть оформлен в соответствии с требованиями. По-
мимо литературы, указанной в перечне методических указаний, 
студент может использовать монографии, брошюры, статьи по 
излагаемому вопросу и включать их в список используемой лите-
ратуры. Отражение в реферате последних публикаций по рас-
сматриваемой теме будет свидетельствовать о вдумчивой работе 
студента.

Реферат может сопровождаться приложениями, в которых 
представлены материалы вспомогательного характера, иллюстри-
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рующие содержание работы в виде схем, таблиц и т. п. Приложе-
ния нумеруются, в тексте реферата на них делаются ссылки. При-
ложения не входят в общий объем реферативного исследования.

Работа должна быть прошитой и пронумерованной, номер 
страницы на титульном листе не ставится. При согласовании с
преподавателем реферат может быть сдан в электронной форме.

Как показала практика рецензирования рефератов, основ-
ными их недостатками, препятствующими выставлению высокой 
оценки, являются следующие:

– содержание работы не соответствует списку использован-
ной литературы;

– текст работы изложен путем дословного переписывания 
учебного пособия с нарушением авторских прав;

– нарушаются правила оформления работы.

В течение учебного процесса для проверки знаний студен-
тов на практических занятиях проводится выполнение тестовых 
заданий. О предстоящем тестировании по конкретной теме сту-
дентам сообщается заранее, как правило, за неделю. За это время 
студенты должны вспомнить пройденный материал по данной 
теме, самостоятельно ознакомится с информацией, представлен-
ной в литературе, указанной преподавателем, и уже подготовлен-
ными прийти на занятие.

Неготовность студента к тестированию или обычному прак-
тическому занятию является поводом для получения неудовле-
творительной оценки и, как следствие, не прохождением текущей 
аттестации.

3.4. Домашние задания
Домашние задания являются одним из пунктов проверки ус-

воения изученного материала. Задание для домашней работы вы-
даются за неделю до проведения практического занятия и могут 
предполагать как устный ответ, так и сдача на проверку препода-
вателем.

Домашнее задание № 1
Составление сравнительной характеристики ЕГСД и 

ГСДОУ, согласно следующей таблице:
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Таблица 1
Сравнительная характеристика ЕГСД и ГСДОУ

№
п/п

Наименование
характеристики ЕГСД ГСДОУ

1 Предпосылки создания 
документов

2 Время разработки доку-
ментов

3 Год издания
4 Структура
5 Системы работы с доку-

ментами
6 Практическая значимость
7 Особое мнение студента

Данное домашнее задание разбирается на практическом заня-
тии по форме ролевой игры «Противостояние°

Домашнее задание № 2
Изучение Государственных стандартов на документацию.
Написать в тетради наименование и основные разделы сле-

дующих ГОСТов:
ГОСТ Р 6.30-2003
ГОСТ Р 51141-98
ГОСТ Р 50922-96
ГОСТ 6.10.4-84
ГОСТ 6.10.5-87
ГОСТ 17914-72
ГОСТ Р 34.10-2001

Наименование ГОСТов может впоследствии изменяться, в 
связи с изменениями, доработками или появлением новых допол-
нительных ГОСТов на документацию.

Данная работа сдается на проверку преподавателю без прора-
ботки на практическом занятии. Но с использованием при вы-
полнении тестовых заданий.
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Домашнее задание № 3
Выполнение данного задания состоит из двух частей:
1) студент письменно отвечает в тетради на вопросы по 

пройденным докладам, согласно тематике рефератов первого 
этапа. Преподаватель сам выдает задания каждому студенты в 
виде двух вопросов, но таким образом, чтобы данные вопросы не 
совпадали с докладом и рефератом данного студента.

Тетрадь сдается на проверку преподавателю без проработки 
на практическом занятии. Но с использованием при выполнении 
тестовых заданий.

2) составление кроссворда по изученным темам.
Данный этап работы прорабатывается на практическом заня-

тии при работе в группе ¨Обмен кроссвордами© с самостоя-
тельным оцениванием друг друга по степени сложности, креа-
тивности и творческому подходу при составлении, а впоследст-
вии сдается на проверку преподавателю.

Вопросы по темам рефератов первого этапа:

1. Каков был, согласно Судебнику 1550 г. состав лиц, вер-
шивших суд и документировавших деятельность суд.

2. Какая специфическая форма документа продолжала ис-
пользоваться в делопроизводстве. Какие составные части этого 
документа (приказное делопроизводство)?

3. Составьте порядок подачи, рассмотрения и исполнения че-
лобитных согласно Судебнику и Соборному уложению. В каких 
статьях это указывается?

4. Какие регистрационные формы применяли для «судных 
дел° и каков был порядок их ведения по Соборному уложению 
1649 г.?

5. Проанализируйте Судебник и Соборное Уложение с точки 
зрения взимания пошлин, в частности поясните:

а) виды и размер взимаемых пошлин;
б) порядок взимания пошлин;
в) где и когда пошлины взимались.
6. Установите нормы и виды ответственности за подделку до-

кументов и недобросовестное отношение к должностным обязан-
ностям по Судебнику 1550 г. и Соборному Уложение 1649 г.
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7. Определите структуру коллегии, её должностной состав
(коллежское  делопроизводство).

8. Выявите функции и обязанности должностных лиц, рабо-
тавших в коллегии. Более подробно указать функционал канце-
лярских служащих (коллежское делопроизводство).

9. Установите порядок получения документов в коллегиях
(коллежское делопроизводство).

10. Напишите согласно Генеральному Регламенту порядок 
рассмотрения документов в коллегиях. (Данную процедуру мож-
но представить в виде схемы).

11. Изучите организацию и технологию регистрации доку-
ментов по Генеральному Регламенту в плане того:

- кто занимался регистрацией документов;
- когда и после каких стадий обработки документов проводи-

лась их регистрация;
- какие виды и каково было назначение регистрационных 

форм.
12. Определите построение справочно-информационного аппа-

рата по Генеральному Регламенту 1720 г., а именно, укажите, какие 
виды книг велись в коллегиях и для учета каких документов?

13. Сроки исполнения разного рода документов в коллегиях
(коллежское делопроизводство).

14. В чем была особенность организации хранения докумен-
тов в коллегиях (коллежское делопроизводство).

15. Опишите структуру канцелярии им ее должностной состав
(коллежское делопроизводство).

16. Какие виды архивов определялись для присутственных 
мест губернии, какие документы полагалось хранить в каждом из 
видов архивных учреждений?

17. Определите правила регистрации документов в присутст-
венных местах (виду реестров и их назначение).

18. Движение документов (дел) в министерском делопроиз-
водстве (от поступления до хранения).

19. Суть работы Н. В. Варадинова «Делопроизводство, или 
теоретическое и практическое руководство к гражданскому и уго-
ловному, коллегиальному и одноличному письмоводству, к состав-
лению всех правительственных и частных деловых бумаг и к веде-
нию самих дел°.
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20. Проанализируйте процедуру подготовки документов к 
рассмотрению и укажите его особенности (приказное делопроиз-
водство).

21. Определить структуру министерства и его управленче-
ский аппарат (министерское делопроизводство). (Структуру ми-
нистерства можно представить в виде схемы).

22. Какова была структура делопроизводственной службы в 
центральных органах управления Российской империи. (Струк-
туру можно представить в виде схемы).

23. Установите порядок хранения документов в министерствах и 
их структурных подразделениях (министерское делопроизводство).

24. Выявите виды и назначение отчетов, создаваемых в мини-
стерствах.

25. Дата издания манифеста и виды первых министерств. Кем 
они назначались?

26. Отличительные черты Приказного, Коллежского и Мини-
стерского делопроизводства.

27. Определить структуру «Положения о письмоводстве…° и 
его основные разделы.

28. Определить назначение и сферу применения ЕГСД.
29. Указать структуру ЕГСД и ее основные разделы.
30. Кратко охарактеризовать содержание каждого из разделов 

ГСДОУ.
31. Определить назначение и сферу применения ГСДОУ.
32. Указать структуру ГСДОУ и ее основные разделы.
33. Кратко охарактеризовать содержание каждого из разделов 

ГСДОУ.
34. Виды письменностей и их характеристика.
35. Почему бумага вытеснила пергамент, из чего она изготав-

ливалась, и что считалось инструментами для письма.
36. Составные части формуляра документов приказного пе-

риода и процедура подготовки документов в приказном делопро-
изводстве.

37. Что было введено в 1699 г. Петром 1, что было отменено в 
1700 г. и к какой форме документа в итоге пришил (коллежское 
делопроизводство).

38. Система учреждений, сложившаяся в эпоху Петровских 
реформ.
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39. Что такое регистрационные книги и их характеристика? 
(Коллежское делопроизводство).

40. Что такое Генеральный Регламент и его характеристика.

Домашнее задание № 4
Задание заключается в письменном выполнении на листе фор-

мата А4 или А5 (в зависимости от вида документа) по теме «Распо-
рядительная и информационно-справочная документация°, путем 
выдачи наименования вида документа преподавателем каждому 
студенту индивидуально, по возможности избегая повторений.

Работа сдается преподавателю без проработки на практиче-
ском занятии, но при необходимости индивидуальной консульта-
ции преподавателя при неправильном оформлении документа.

Домашнее задание № 5
Работа заключается в письменном выполнении на листе фор-

мата А4 или А5 (в зависимости от вида документа) по теме 
«Личные документы и документация по личному составу. Слу-
жебные письма°, путем выдачи наименования вида документа 
преподавателем каждому студенту индивидуально, по возможно-
сти избегая повторений.

Работа сдается преподавателю без проработки на практиче-
ском занятии, но при необходимости индивидуальной консульта-
ции преподавателя при неправильном оформлении документа.

3.5. Разработка комплекта управленческих документов в 
сфере государственного и муниципального управления

Заключительным заданием для проверки усвоения знаний по 
всему курсу дисциплины «Основы делопроизводства° будет подго-
товка и разработка комплект управленческих документов в системе 
документооборота в условиях государственного и муниципального 
управления (на примере объектов профессиональной деятельности 
бакалавров направления подготовки 081100 «Государственное и 
муниципальное управление°, согласно ФГОС ВПО).

Данная работа будет засчитываться на последнем практиче-
ском занятии путем защиты студентом в виде презентации с ис-
пользованием мультимедийных средств.
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Выдача заданий производится индивидуально каждому студенту 
(возможно и группе студентов), с назначением конкретного объекта 
профессиональной деятельности бакалавра направления подготовки 
081100 «Государственное и муниципальное управление°, согласно 
ФГОС ВПО, для подготовки комплекта документации.

3.6. Критерии оценки самостоятельной работы студента и 
виды контроля

Устный опрос по контрольным вопросам проводится на ка-
ждом практическом занятии. Максимальное количество баллов, 
которое студент может заработать на одном практическом заня-
тие – 5. За дополнения к ответу – от 0 до 5 баллов (в зависимости 
от содержания дополнения).

Подготовка домашних заданий. Максимальное количество 
баллов, которое студент может заработать за выполнение домаш-
него задания –5.

Составление кроссворда. Максимальное количество бал-
лов, которое студент может заработать за выполнение данной
работы –5.

Выполнение рефератов по двум этапам. Максимальное ко-
личество баллов, которое студент может заработать за выполне-
ние реферата – 5 баллов.

В конце каждой контрольной недели, заработанные студентом 
баллы суммируются, и преподавателем проставляется контрольная 
точка, отражающая степень усвоения изучаемого материала.

Первая контрольная точка проставляется на пятой неделе 
обучения. Для аттестации необходимо усвоить материал лекци-
онных и практических занятий по темам 1-3. Форма контроля –
устный опрос по контрольным вопросам, подготовка рефератов
первого этапа, выполнение домашнего задания № 1 и тестовых 
заданий. 

Вторая контрольная точка проставляется на девятой неделе 
обучения. Для аттестации необходимо усвоить материал лекци-
онных и практических занятий по теме 4-5. Форма контроля –
устный опрос по контрольным вопросам, выполнение домашних 
заданий № 2-3, составление кроссворда и тестовых заданий. 
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Третья контрольная точка проставляется на тринадцатой 
неделе. Для аттестации необходимо усвоить материал лекцион-
ных и практических занятий по теме 6-7. Форма контроля – уст-
ный опрос по контрольным вопросам, выполнение домашних за-
даний № 4-5 и тестовых заданий. 

Четвёртая контрольная точка проставляется на семнадца-
той неделе. Для аттестации необходимо усвоить материал лекци-
онных и практических занятий по теме 8-9. Форма контроля –
устный опрос по контрольным вопросам, выполнение заключи-
тельного домашнего задания, подготовка рефератов второго эта-
па и выполнение контрольных тестовых заданий по всему прой-
денному курсу дисциплины «Основы делопроизводства°. 

4. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, 
промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины 

¨Основы делопроизводства© 

4.1. Перечень тем рефератов:

1. Делопроизводство в древнерусском делопроизводстве.
2. Приказное делопроизводство XV-XVII вв.
3. Система коллежского делопроизводства.
4. Система министерского делопроизводства.
5. История управления и делопроизводства в 1917-1941 гг.
6. История управление и делопроизводства в 1945-1990 гг.
7. Возникновение письменности в истории появления доку-

мента.
8. Предмет, содержание и задачи делопроизводства.
9. Классификация документов в прошлом и настоящем.
10. Современное делопроизводство.
11. Сравнительная характеристика отечественного и зару-

бежного делопроизводства.
12. Аббревиатуры классического и современного делопроиз-

водства.
13. Материальные носители информации
14. Документ как средство социальной коммуникации
15. Назначение, свойства, признаки и функции управленче-
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ского документа
16. Роль унификации и стандартизации в совершенствовании 

состава и форм документированной информации
17. Особенности использования информационно-справочной 

документации
18. Роль деловой переписки в деятельности органах государ-

ственного управления и органах местного самоуправления.
19. Роль отчетной документации в управлении организацией, 

предприятием, учреждением.
20. Роль кадровой документации в управлении персоналом 

организации
21. Особенности документирования деятельности коллеги-

альных органов.
22. Особенности документирования письменных и устных 

обращений граждан
23. Особенности документирования деятельности законода-

тельных органов.
24. Законодательная и нормативно-методическая регламента-

ция документирования различных видов управленческой дея-
тельности.

25. Особенности документирования договорных отношений.
26. Особенности документирования деятельности исполни-

тельных органов.
27. Особенности составления и оформления управленческого 

документа.
28. Язык и стиль деловой переписки.
29. Конфидициальные документы. Письма и обращения.
30. Роль ПК в организации документооборота для обеспече-

ния деятельности государственного управления и местного само-
управления.

4.2. Примеры тестовых заданий:

1. Унифицированная система документации – это
А. Система документации, созданная по единым правилам и 

требованиям
Б. Совокупность реквизитов
В. Унифицированный документ
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Г. Документ, содержащий первичную информацию
2. ГСДОУ – это

А. Государственная система
Б. Стандартное оформление реквизитов на бланке документов
В. Совокупность принципов и правил, устанавливающих еди-

ные требования к документированию управленческой деятельно-
сти и организации работы с документами

Г. Совокупность документов, отражающих финансовую дея-
тельность организации

3. УСОРД – это
А. Унифицированная система документации, устанавливаю-

щая требования к составу, содержанию, построению и оформле-
нию унифицированных документов, используемых для решения 
организационно-распорядительных задач управления

Б. Совокупность документов, отражающих отчетную деятель-
ность

В. Совокупность документов, отражающих бухгалтерскую 
деятельность

Г. Согласование с текстом заинтересованных лиц
4. ОРД – это

А. Совокупность реквизитов
Б. Унифицированная форма
В. Совокупность взаимоувязанных документов, функциони-

рующих в сфере управления
Г. Унифицированный документ

5. ЕГСД – это
А. Совокупность документов, применяемых в определённой 

сфере деятельности
Б. Совокупность реквизитов, установленных в соответствии с 

формуляром документа
В. Комплекс основных положений, определяющих и регла-

ментирующих организацию документационных процессов на 
предприятии

Г. Деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы 
документирования и организации работы с документами

6. Реквизит – это
А. Система документации
Б. Рабочее поле
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В. Служебное поле
Г. Обязательный признак на документе, установленный законом

7. Нормативным документом, на основании которого 
оформляются документы ОРД, является

А. Инструкция по делопроизводству
Б. ГОСТ Р 6.30-2003
В. ГОСТ 16.48.7-70
Г. Положение об архивном фонде РФ

8. Документ – это
А. Стандартное расположение материала
Б. Текст
В. Материальный объект с информацией зафиксированной 

созданным человеком способом, для её передачи во времени и 
пространстве

Г. Совокупность реквизитов официального письма
9. Регистрация – это

А. Запись учетных данных о документе по установленной 
форме, фиксирующей факт создания документа, его отправки или 
получения

Б. Учет документов в организации
В. Функция учета документов
Г. Нанесение резиновым штемпелем знака в виде буквы «К°

10. Понятие ¨документационное обеспечение управле-
ния© включает в себя

А. Процесс установления и применения правил с целью упо-
рядочения деятельности в делопроизводстве

Б. Совокупность документов, применяемых в определённой 
сфере деятельности

В. Совокупность реквизитов, установленных в соответствии с 
формуляром документа

Г. Деятельность аппарата управления, охватывающую вопро-
сы документирования и организации работы с документами
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4.3. Перечень контрольных вопросов:

ТЕМА 1. Характеристика делопроизводства, 
и роль документов в управлении.

ТЕМА 2. История возникновения и развития делопроизводства

1. Предмет, содержание и задачи делопроизводства. 
2. Что такое классификация документов и их разновидности?
3. Характерные черты делопроизводства в Древней Руси.
4. Особенности Приказного делопроизводства.
5. Характеристика Коллежского делопроизводства.
6. Характерные черты Министерского делопроизводства.
7. Характеристика современного делопроизводства.

ТЕМА 3. Становление делопроизводства в России

1. Основные этапы становления делопроизводства в России.
2. Какими нормативными документами регламентируется 

ДОУ?
3. Каково назначение УСОРД и её особенности?
4. Каковы основные принципы унификации и стандартизации 

документов?
5. Определите основную цель ГСДОУ и ЕГСД.
6. Основные задачи ЕГСД и ГСДОУ.
7. Что представляет собой унифицированная система доку-

ментации?
8. Назовите общероссийские классификаторы документации.
9. Что такое унификация и стандартизация документов?

ТЕМА 4. Особенности и требования к оформлению реквизитов 
управленческих документов

1. Что такое документооборот?
2. Какие бланки документов устанавливает ГОСТ Р 6.30-

2003? Требования к их составлению.
3. Что такое формуляр-образец документа и его основные ре-

квизиты?
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4. Что такое реквизит?
5. Что такое бланк документа и его основные реквизиты?
6. Что понимается под флаговым и центрованным располо-

жением реквизитов?
7. Какой порядок проставления страниц в многостраничном 

документе, согласно ГОСТ Р 6.30-2003?
8. Сколько адресов можно максимально поместить на одном 

документе? Особенность реквизита «Адресат° в иностранных до-
кументах.

9. Особенности реквизита «Дата° в документах.
10. На документах, какого формата проставляется реквизит 

«Заголовок к тексту°, а на каких нет?
11. Характерные черты реквизитов «Согласование° и «Виза°.
12. Особенности реквизитов «Подпись°, «Печать°, «Резо-

люция°.
13. Охарактеризовать реквизит «Идентификатор электронной 

копии документа°.

ТЕМА 5. Логика построения текста документа.
Организационно-правовая документация

1. Какие существуют основные законы логики?
2. Дать определения понятиям «трафарет°, «анкета°, « таб-

лица°. Их отличия.
3. Назовите виды организационно-правовых документов.
4. Что такое Положение и Устав? Их характеристика.
5. Понятие Должностной инструкции и характеристика ее ос-

новных разделов.
6. Какие организационные документы утверждаются руково-

дителем организации?
7. Назовите основные реквизиты и порядок составления про-

токола. Что такое выписка из протокола?
8. Особенности Договора и Контракта.

ТЕМА 6. Распорядительная и информационно-справочная 
документация

1. Назовите виды распорядительной документации.
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2. Особенности распорядительных документов в различных 
органах управления.

3. Что такое приказ и кем он издается?
4. Какие реквизиты и требования к оформлению приказа по 

основной деятельности? 
5. Какие реквизиты и требования к оформлению приказа по 

личному составу?
6. В каких случаях обязательно издаются распорядительные 

документы?
7. Что такое распоряжение и основные требования к его тексту?
8. Что такое указание, каковы его основные функции и кто 

его подписывает?
9. Особенности построения текста констатирующей и распоря-

дительной частей указания.
10. Какие типичные ошибки имеют распорядительные доку-

менты?
11. Виды информационно-справочной документации.
12. Определения терминов «акт° и « справка° и их отличия.
13. Особенности оформления и составления актов.
14. Особенности оформления и составления справок. Какие 

группы справок Вы знаете?
15. Что такое докладная записка, ее характеристика, особенности 

оформления и составления?
16. Что такое объяснительная записка и ее отличие от док-

ладной записки?
17. Что такое доверенность? Какие знаете разновидности до-

веренности?
18. Особенности составления официальной (служебной) и 

личной доверенности.
19. Особенности оформления и составления телеграммы.
20. Особенности оформления и составления телефонограммы.

ТЕМА 7. Личные документы и документация по личному 
составу. Служебные письма

1. Виды личных документов.
2. Виды заявлений и правила к их оформлению и составлению.
3. Что такое автобиография, ее реквизиты и требования к  
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оформлению.
4. Правила оформления и составления расписок.
5. Виды документов по личному составу.
6. Характеристика трудового контракта.
7. Особенности в оформлении и составлении приказов по 

личному составу.
8. Что такое трудовая книжка? В соответствии, с каким норма-

тивным документом вносят в трудовую книжку? Какие изменения?
9. Структура и оформление личной карточки.
10. Реквизиты и требования к оформлению характеристики.
11. Личное дело и состав его документов.
12. Особенности и виды делового письма.
13. Язык и стиль деловой переписки.
14. Какие виды обращений вы знаете?
15. Каков порядок учёта, анализа, хранения писем?

ТЕМА 8. Организация документооборота. 
Входящие и исходящие документы

1. Прием и обработка входящих документов.
2. Особенности обработки исходящих документов.
3. Характеристика регистрации документов.
4. Задачи и правила контроля исполнения служебных доку-

ментов.
5. Виды документов, подлежащие обязательному контролю 

их исполнения, и кто осуществляет этот контроль?
6. В каких реквизитах документа может быть указан срок ис-

полнения?
7. Когда документ считается исполненным и кто имеет право 

снять документ с контроля?
8. Виды коммерческих писем.
9. Какие сведения представляют коммерческую тайну и что 

такое режим коммерческой тайны? 
10. Особенности оформления реквизита «Гриф ограничения 

доступа к документу°.
11. В чем заключается цель документооборота?
12. Какие сроки исполнения документов вы знаете? 
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ТЕМА 9. Номенклатура дел. Архивное хранение. ПК 
в организации документооборота управленческой документации

1. Что такое номенклатура дел и её виды?
2. Принципы построения и составляющие номенклатуры дел.
3. По каким шести признакам группируются документы?
4. Реквизиты и оформление номенклатуры дел.
5. Формирование дел и их общие правила.
6. Систематизация отдельных категорий документов.
7. Участие канцелярии в формировании дел.
8. Экспертиза, принципы и критерии ценности документов.
9. Хранение документов в структурных подразделениях.
10. Подготовка и передача документов на архивное хранение. 
11. Особенности передачи дел в ведомственный архив.
12. Документирование на ПК.
13. Организация работы с документами на ПК.

4.4. Вопросы для подготовки к экзамену:

Для оценки усвоения студентами учебного материала в конце 
семестра проводится экзамен. Экзамен проводится устно, путем 
ответов на билеты, которые содержат по три вопроса – два теоре-
тического плана и одно практическое задание. При положитель-
ной защите комплекса документов на последнем занятии (при ус-
ловии, что студент не имеет задолженности по данной дисципли-
не) возможно получение оценки за экзамен, без устной сдачи.

1. Предмет, содержание и задачи дисциплины «Основы дело-
производства° для бакалавров государственного и муниципаль-
ного управления. Что такое классификация документов и их раз-
новидности?

2. Особенности и отличия Приказного, Коллежского, Мини-
стерского и современного делопроизводства.

3. Основные этапы становления делопроизводства в России. 
Какими нормативными документами регламентируется ДОУ?

4. Назначение и особенности УСОРД? Основные принципы 
унификации и стандартизации документов.

5. Что представляет собой унифицированная система доку-
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ментации? Общероссийские классификаторы документации. 
Унификация и стандартизация документов.

6. Цели, задачи и отличия ЕГСД и ГСДОУ.
7. Документооборот. Бланк документов. Какие бланки доку-

ментов устанавливает ГОСТ Р 6.30-2003? Требования к их со-
ставлению.

8. Понятие «реквизит°. Формуляр-образец документа и его 
особенности.

9. Понятие «реквизит°. Флаговое и центрованное расположе-
нием реквизитов. Порядок проставления страниц в многостра-
ничном документе, согласно ГОСТ Р 6.30-2003. Сколько адресов 
можно максимально поместить на одном документе? Особен-
ность реквизита «Адресат° в иностранных документах.

10. Понятие «реквизит°. Особенности реквизитов: «Дата°, 
«Индекс документа°, «Заголовок к тексту°, «Гриф утверждения°, 
«Гриф согласования° и «Виза°.

11. Понятие «реквизит°. Особенности реквизитов: «Под-
пись°, «Печать°, «Резолюция°. Охарактеризовать реквизит 
«Идентификатор электронной копии документа°.

12. Понятие «реквизит°. Особенности реквизитов: «Отметка о 
наличии приложений°, «Отметка о заверении копии°, «Фамилия 
исполнителя и номер его телефона°, «Отметка об исполнении доку-
мента и направлении его в дело°, «Отметка о поступлении°, «От-
метка о контроле°.

13. Основные законы логики и их сущность.
14. Виды и разновидности документов.
15. Требования к тексту документа. Использование синонимов 

и их ошибки в документах.
16. Виды организационно-правовых документов. Положение и 

Устав и их характеристика.
17. Виды организационно-правовых документов. Инструкция. 

Должностная инструкция и характеристика ее основных разделов.
18. Виды организационно-правовых документов. Какие орга-

низационные документы утверждаются руководителем организа-
ции. Основные реквизиты и порядок составления протокола. Вы-
писка из протокола.

19. Виды организационно-правовых документов. Особенно-
сти Договора и Контракта.
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20. Виды распорядительной документации. Приказ и кем он 
издается. Реквизиты и требования к оформлению приказа по ос-
новной деятельности и по личному составу.

21. Виды распорядительной документации. Особенности 
распорядительных документов в различных органах управления.
В каких случаях обязательно издаются распорядительные доку-
менты? Типичные ошибки распорядительных документов.

22. Распоряжение и основные требования к его тексту. Ука-
зание, его основные функции и кто его подписывает. Особенно-
сти построения текста констатирующей и распорядительной час-
тей указания.

23. Виды информационно-справочной документации. Опре-
деления терминов «акт° и «справка° и их отличия.

24. Виды информационно-справочной документации. Осо-
бенности оформления и составления актов и справок. Группы 
справок.

25. Виды информационно-справочной документации. Док-
ладная записка, ее характеристика, особенности оформления и 
составления. Объяснительная записка и ее отличия от докладной 
записки.

26. Виды информационно-справочной документации. Дове-
ренность и ее разновидности. Особенности составления офици-
альной (служебной) и личной доверенности.

27. Виды информационно-справочной документации. Осо-
бенности оформления и составления телеграммы и телефоно-
граммы.

28. Виды личных документов. Виды заявлений и правила к их 
оформлению и составлению.

29. Виды личных документов. Автобиография, ее реквизиты 
и требования к оформлению. Правила оформления и составления 
расписок.

30. Виды документов по личному составу. Характеристика 
трудового контракта. Особенности в оформлении и составлении 
приказов по личному составу.

31. Виды документов по личному составу. Трудовая книжка. 
Нормативный документ, регламентирующий изменения в трудовой 
книжке. Структура и оформление личной карточки.

32. Виды документов по личному составу. Реквизиты и тре-
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бования к оформлению характеристики. Личное дело и состав его 
документов.

33. Особенности и виды делового письма. Порядок учёта, 
анализа, хранения писем.

34. Язык и стиль деловой переписки. Виды и характеристика 
обращений.

35. Характеристика регистрации документов. Прием и обра-
ботка входящих документов. 

36. Характеристика регистрации документов. Особенности 
обработки  исходящих документов.

37. Задачи и правила контроля исполнения служебных доку-
ментов. Виды документов, подлежащие обязательному контролю 
их исполнения. Кто осуществляет этот контроль?

38. В каких реквизитах документа может быть указан срок 
исполнения? Кто имеет право снять документ с контроля. Сроки 
исполнения документов.

39. Виды коммерческих писем. Сведения, представляющие 
коммерческую тайну. Режим коммерческой тайны. Особенности 
оформления реквизита «Гриф ограничения доступа к документу°.

40. Номенклатура дел и ее виды. Принципы построения и со-
ставляющие номенклатуры дел.

41. Номенклатура дел. Признаки группировки документов. 
Реквизиты и оформление номенклатуры дел.

42. Формирование дел и их общие правила. 
43. Систематизация отдельных категорий документов.
44. Участие канцелярии в формировании дел.
45. Экспертиза, принципы и критерии определения ценности 

документов.
46. Хранение документов в структурных подразделениях. 

Подготовка и передача документов на архивное хранение. 
47. Сроки хранения документов. Особенности передачи дел в 

ведомственный архив.
48. Документирование на ПК. Организация работы с доку-

ментами на ПК.
49. Основные методы совершенствования документооборота. 

Документы, позволяющие осуществить анализ и совершенство-
вание документооборота.

50. Требования к изготовлению, учету, использованию и хра-
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нению бланков с воспроизведением герба Российской Федера-
ции, гербов субъектов Российской Федерации.
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Приложение 1
Образец оформления титульного листа реферата

Министерство образования и науки РФ
Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего профессионального образования
«Кузбасский государственный технический университет

имени Т.Ф. Горбачева°

Кафедра государственного и муниципального управления

РЕФЕРАТ

По дисциплине ¨Основы делопроизводства©
На тему: «Становление делопроизводства в России° (пример)

Выполнил(а):
Студент(ка) 1 курса, 
группы МУб-121
Иванов И. П.

Проверил(а):

(должность преподавателя)

_________________
(ФИО преподавателя)

Кемерово 20___
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