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Целью освоения дисциплины «Основы делопроизводства» 
является ознакомление студентов с порядком подготовки и 
оформления организационно-распорядительных документов как 
базового процесса в реализации всех управленческих функций. 

Дисциплина «Основы делопроизводства» изучается в  

8 семестре и относится к вариативной части. Освоение студента-

ми данной дисциплины является важнейшим условием для осу-

ществления организационно-управленческой деятельности. Для 

успешного освоения дисциплины студенту необходимо иметь: 

- представление об элементах делового общения, приобре-

тенное при изучении дисциплины «Социально-психологические 

аспекты организационно-управленческой деятельности»; 

- знания функциональных стилей современного русского 

языка и официально-деловой письменности, полученные при 

изучении дисциплины «Русский язык и культура речи». 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

знать принципы оценки результатов хозяйственной и  

финансовой деятельности предприятия; 

уметь планировать и осуществлять свою деятельность с  

учетом результатов анализа социальной информации; 
владеть навыками письменного и аргументированного  

изложения собственной точки зрения. 
 

Распределение самостоятельной работы студента  
по неделям семестра 

Тема дис-
циплины 

№  
недели 

Вид СРС 
Трудоем-

кость,  
в часах/ЗЕ 

Тема 1 
1 

Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [1, 3, 
4, 7, 8] 

2 / 0,0556 

2 
Подготовка рефератов по темам 1 и 2 
[4, 5] 

4 / 0,1111 

Тема 2 

3 
Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [1, 3, 4, 
7, 8] 

4 / 0,1111 

4 
Подготовка рефератов по темам 3 и 4 
[6, 7] 

4 / 0,1111 

5 
Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [1, 3, 4, 
7, 8] 

4 / 0,1111 
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Тема дис-
циплины 

№  
недели 

Вид СРС 
Трудоем-

кость,  
в часах/ЗЕ 

Текущий контроль 2 / 0,0556 

Тема 2 6 
Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [1, 3, 4, 
7, 8] 

4 / 0,1111 

Тема 3 

7 
Подготовка рефератов по темам 5 и 6 
[3, 4] 

4 / 0,1111 

8 
Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [2, 3, 5, 
7, 9, 10] 

4 / 0,1111 

Тема 4 9 
Подготовка рефератов по темам 7 и 8 
[5, 7] 

4 / 0,1111 

Текущий контроль 2 / 0,0556 

Тема 4 10 
Изучение теоретического материала 
по литературным источникам [2, 3, 5, 
7, 9, 10] 

4 / 0,1111 

ИТОГО 42 / 1,1667 

 
 

Вопросы для самостоятельного изучения дисциплины 
 

Тема 1. Основные положения по организации  
делопроизводства на предприятии 

 
1. Значение документационного обеспечения фирм.  
2. Нормативно-методическая основа делопроизводства.  
3. Документирование.  
4. Юридические и финансовые последствия неправильного 

составления документов и ведения документооборота на пред-
приятии.  

5. Организация работы с документами. 
 
 

Тема 2. Основные требования к оформлению управленческих 
(организационно-распорядительных) документов 

 
1. Значение документа в управлении.  
2. Понятие документа.  
3. Функции документа.  
4. Документ и системы документации.   



5 

 

5. Классификация документов.  
6. Управленческая документация.  
7. Основные виды документов, их классификация.  
8. Развитие систем документации.  
9. Необходимость единых правил оформления документов.  
10. Требования к составлению и оформлению документов.  
11. Формуляр-образец документа.  
12. Состав и расположение реквизитов управленческих 

документов.  
13. Правила оформления реквизитов.  
14. Требования к бланкам и их оформление. 

 
 

Тема 3. Основные принципы работы с документами 
 

1. Организация работы с документами.  
2. Современные способы и техника создания документов. 
3. Организация документооборота.   
4. Систематизация документов.  
5. Основные группы документов (входящие, исходящие, 

внутренние).  
6. Регистрация документов.  
7. Контроль исполнения документов.  
8. Организация работы с документами, содержащие конфи-

денциальные сведения.  
 
 

Тема 4. Систематизация и хранение документов 
 

1. Номенклатура для формирования и хранения дел. 
2. Порядок составления номенклатуры дел.  
3. Современные способы и техника создания документов.  
4. Формирование дел.  
5. Хранение документов.  
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Оценочные средства для текущего контроля успеваемости 
 

5 контрольная неделя 
 
1. Рефераты: 
1) Возникновение и развитие отечественного делопроизвод-

ства; 

2) Стандарты международной организации по стандартиза-

ции (ИСО) на оформление переписки. 

 
2. Тестовые задания. Примеры тестовых заданий: 
1. Делопроизводство – это 

1) совокупность работ по документированию управленче-

ской деятельности учреждений и по организации в них докумен-

тов; 

2) оформление по установленным правилам информации, 

необходимой для осуществления управленческих действий; 

3) процессы, относящиеся к записи информации; 

4) работа с документами в соответствии с требованиями 

действующих законодательных актов и нормативно-

методических материалов. 

2. Соблюдение единых правил оформления документов 

обеспечивает: 

1) Качественное составление документов, юридическую си-

лу документов; 

2) Юридическую силу документов, оперативность и каче-

ственное составление документов, организацию быстрого поиска 

документов, активное использование ЭВМ при составлении до-

кументов; 

3) Юридическую силу документов, оперативное составле-

ние документов  

4) Организацию быстрого поиска документов, их юридиче-

скую силу. 

3. Бланк для внешних документов включает реквизиты: 

1) Эмблема предприятия, его адрес; 

2) Эмблема предприятия, его наименование, почтовый  

адрес, номер контактного телефона, дата и номер документа; 
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3) Название предприятия, его почтовый адрес, дата и номер 

письма; 

4) Название предприятия, эмблема, номер контактного  

телефона. 

 
9 контрольная неделя 
 
1. Рефераты: 
1) Компьютерные средства подготовки документов; 

2) Назначение плановых документов, их виды, структура. 

 
2. Тестовые задания. Примеры тестовых заданий: 
1. Для наилучшего понимания смысла документа наиболее 

значимую часть нужно размещать: 

1) В начале текста; 

2) В середине текста; 

3) В конце текста; 

4) Не имеет значения. 

2. Правовой статус работника организации регламентируется: 

1) положением о структурном подразделении; 

2) приказом по основной деятельности; 

3) должностной инструкцией; 

4) приказом по личному составу. 

3. Четкая организация работы с документами необходима 

для: 

1) упорядочения их регистрации; 

2) правильного хранения; 

3) создания оптимальных условий для всех видов работ с 

документами; 

4) для своевременного их использования. 

 
13 контрольная неделя 
 
1. Рефераты: 
1) Назначение договорных документов, их виды, структура; 

2) Справочно-информационная документация, виды, прави-

ла составления. 
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2. Тестовые задания. Примеры тестовых заданий: 
1. На рассмотрение руководства передаются: 

1) документы, содержащие информацию по наиболее важ-

ным вопросам деятельности организации; 

2) все подлежащие исполнению документы; 

3) только документы, адресованные руководителю органи-

зации; 

4) рассмотрение всех документов проводится работником 

службы. 

2. Основная цель организации контроля исполнения – это 

1) обеспечение своевременного и качественного исполнения 

документов; 

2) обеспечение сохранности документов, устранение воз-

можности потерь документов; 

3) обеспечение поиска документов в информационно-

справочных целях; 

4) проверка своевременного доведения документа до испол-

нителя. 

3. Когда документ считается исполненным и снимается с 

контроля? 

1) после исполнения заданий; 

2) после сообщения результатов заинтересованным органи-

зациям; 

3) после предоставления документированного подтвержде-

ния исполнения; 

4) когда результаты исполнения отмечены на исполненном 

документе. 

 
17 контрольная неделя 
 
1. Рефераты: 
1) Особенности деловых и коммерческих писем: классифи-

кация, структура, стандартные фразы и выражения; эпистоляр-

ный этикет; 

2) Архивное хранение документов в электронной форме. 

 
2. Тестовые задания. Примеры тестовых заданий: 
1. Номенклатура дел предназначена для: 
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1) Систематизации документов на предприятии; 

2) Группировки исполненных документов в дела и их учета; 

3) Для правильного хранения документов на предприятии; 

4) Соблюдения режима секретности на предприятии. 

2. Когда в номенклатуре дел указывается количество заве-

денных томов? 

1) В течение года; 

2) По мере занесения сведений в номенклатуру; 

3) В конце календарного года; 

4) Только по завершении дела. 

3. Планово-отчетные документы группируются в дела по: 

1) номинальному, авторскому, предметно-вопросному и 

хронологическому признакам; 

2) предметно-вопросному и хронологическому признакам; 

3) авторскому признаку; 

4) хронологическому признаку. 

 

 

Вопросы к зачету 

 

1. Понятие делопроизводства и его нормативное регулиро-

вание.  

2. Классификация документов. 

3. Классификация управленческой документации. 

4. Основные требования, предъявляемые к оформлению  

документации. 

5. Бланки документов  и их виды. 

6. Понятие и значение формуляра-образца. 

7. Реквизиты и их виды. 

8. Расположение реквизитов и их значение. 

9. Понятие организационной документации, ее назначение 

и характеристика. 

10. Строение и характеристика приказов. 

11. Характеристика распорядительной документации. 

12. Основное назначение и состав Справочно-

информационных документов. 

13. Письма организации, их классификация. 

14. Назначение и строение договора. 
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15. Правила оформления актов в организации. 

16. Порядок оформления и регистрации доверенностей. 

17. Порядок оформления международных контрактов. 

18. Последовательность оформления документов при приеме 

на работу. 

19. Функции и назначение штатного расписания. 

20. Порядок оформления и расторжения трудового договора. 

21. Порядок оформления претензий. 

22. Основные реквизиты искового заявления. 

23. Основы организации документооборота на предприятии. 

24. Схема работы с входящими документами. 

25. Порядок оформления и регистрации исходящих доку-

ментов. 

26. Внутренние документы и работа с ними. 

27. Понятие регистрации и индексации. 

28. Порядок оформления и работы с номенклатурой дел. 

29. Архивное хранение и его организация. 

30. Организация контроля за исполнением документов. 

31. Правила работы с конфиденциальными документами. 

32. Основные функции работы делопроизводителя. 
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