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Промежуточная аттестация:
Экзамен
Контрольная работа
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8 семестр
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1. Цели и задачи освоения дисциплины
Цель изучения дисциплины формирование компетенций в области делопроизводства в

сфере социальной работы. Программа разработана в соответствии ФГОС ВО по направлению
подготовки 39.03.02 Социальная работа (уровень бакалавриата) утвержденного Приказом Ми-
нобрнауки России от 05 февраля 2018 года № 76.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП
Дисциплина «Делопроизводство в социальной работе» относится к дисциплинам обяза-

тельной части ОПОП, её изучение осуществляется в 4 семестре.

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

Результаты освоения дисциплины сформулированы в соответствии с профессиональны-
ми стандартами:‒ «Специалист по социальной работе», утверждённый Приказом Министерством труда и

социальной защиты населения России от 14.09.2023г. №717н (ТФ А/02.6, ТФ В/03.6);

Коды и
содержание индикаторов

компетенции

Планируемые результаты обучения
Знать Уметь Владеть навыками

ОПК-3 Способен составлять и оформлять отчеты по результатам профессиональной деятель-
ности в сфере социальной работы
ИД.ОПК 3.1 Системати-
зирует результаты про-
фессиональной деятель-
ности в сфере социаль-
ной работы в форме от-
четов

Разработку и экспер-
тизу проектов (про-
грамм) по реализа-
ции социального об-
служивания граждан
и профилактике об-
стоятельств, обу-
словливающих ну-
ждаемость в соци-
альном обслужива-
нии

Разрабатывать и про-
водить экспертизу
проектов (программ)
по реализации соци-
ального обслужива-
ния граждан и про-
филактике обстоя-
тельств, обусловли-
вающих нуждае-
мость в социальном
обслуживании

Владеет навыками
разработки и экспер-
тизы проектов (про-
грамм) по реализа-
ции социального об-
служивания граждан
и профилактике об-
стоятельств, обу-
словливающих ну-
ждаемость в соци-
альном обслужива-
нии

ИД.ОПК 3.3 Обеспечива-
ет ведения необходимой
документации и органи-
зации документооборота
в соответствии с совре-
менными стандартными
требованиями

Ведение документа-
ции и служебной
переписки в соответ-
ствии с требования-
ми к отчетности, ка-
честву ее предостав-
ления

Вести документацию
и служебную пере-
писку в соответствии
с требованиями к от-
четности, качеству
ее предоставления

Владеет навыками
ведения документа-
ции и служебной
переписки в соответ-
ствии с требования-
ми к отчетности, ка-
честву ее предостав-
ления

4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академиче-
ских часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по ви-
дам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся

Наименование разделов дисциплины Контактная аудиторная
работа обучающихся с
преподавателем в ча-
сах, в том числе

Самостоятельная
работа, в том чис-
ле консультации

Л ек ц и иП ра к- ти че ск ие за н я- ти яС е- м и- на р- ск ие за н я- ти яЛ а- б о- ра то р- н ы е за н я- ти яК л и- н и- че ск ие п ра к- ти че ск ие за н я- ти яК о нт р о ль са м о- ст о- я- те ль н о й ра б о- т ыГ р у п- п о- в ы е к о нс у ль та ц и иС а м о- ст о- я- те ль на я ра б о- та ,в то м ч ис ле и н- д и- в и- д у- ал ь- н ы е к о нс у ль та ц и иРаздел 1. Современное правовое, норма- - 2 17
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5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указани-
ем отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий

1.1. Содержание разделов дисциплины

Код инди-
катора

компетен-
ции

Наименование
разделов Краткое содержание разделов и тем

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3

Раздел 1.
Современное
правовое, нор-
мативное и ме-
тодическое ре-
гулирование
делопроиз-
водства

Основные нормативные документы: ГОСТ Р 7.0.97-2016.
«Национальный стандарт Российской Федерации. Система стан-
дартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
Организационно-распорядительная документация. Требования к
оформлению документов» и Методические рекомендации по
применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по ин-
формации, библиотечному и издательскому делу. Организацион-
но-распорядительная документация. Основные понятия доку-
ментооборота.

Основные требования к оформлению официальных докумен-
тов. Основные бланки официальных документов. Общие требо-
вания к оформлению служебных документов. Реквизиты доку-
ментов. Гриф утверждения документов. Резолюция. Текст доку-
ментов

Язык и стиль официального письма, структура делового
письма (аспекты письма в зависимости от вида и информации,
изложенной в нем). Деловая переписка: принципы составления
официального письма и структура служебного письма, этикет-
ные ритуалы, стиль оформления как отражение имиджа Основ-
ные требования к тексту письма, состав реквизитов. Виды и осо-
бенности деловой корреспонденции. Синтаксис письма, реко-
мендации по использованию цифр и слов, рекомендации по по-
строению фраз, слова-сокращения, информативность и убеди-
тельность, этикет в деловой переписке. Виды писем: письма-
приглашения, письма-просьбы, письма-предложения, сопроводи-
тельные письма, письма-запросы и т.д. Международные письма.

тивное и методическое регулирование де-
лопроизводства
Раздел 2. Особенности и порядок оформле-
ния отдельных видов документов. 2 2 36
Раздел 3. Организация документооборота и
исполнения документов. 2 4 38
Раздел 4. Основы работы с электронными
документами. - 2 18
Контрольная работа 12
Промежуточная аттестация: экзамен 2 7

Итого за 4 семестр 4 10 2 117
Итого по дисциплине 4 10 130

Часов 144 Зач.ед. 4
Объём профессиональной практической
подготовки (ПП) 0 час 0 час
Объём профессионально направленной
подготовки (ПНП) 14 часов 65 час
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Стандарты международной организации по стандартизации
(ИСО) на оформление переписки. Отдельные тексты междуна-
родных писем. Реквизиты международного письма. Сравнитель-
ный анализ реквизитов писем в России и реквизитов междуна-
родных писем

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3

Раздел 2. Осо-
бенности и по-
рядок оформле-
ния отдельных
видов докумен-
тов.

Организационные документы. Вид организационно-правовых
документов. Примерная структура нормативных актов: положе-
ния, уставы, инструкции. Особенности подготовки и оформле-
ния организационных документов. Основные задачи каждого
вида документа
Приказы и распоряжение. Структура приказа и распоряже-

ния. Требования к оформлению приказа. Приказы по кадровым
вопросам. Порядок подготовки и оформления служебных доку-
ментов. Порядок оформления доверенности
Порядок подготовки проекта положения, правил, инструкции

и регламента соответствует общему порядку подготовки проек-
тов правовых актов. Порядок подготовки и регистрации прото-
колов. Структура протоколов. Порядок оформления выписки из
протокола. Оформление документов при подготовке проведения
заседаний коллегиальных, совещательных, координационных,
экспертных и других органов, совещаний
Виды деловой переписки и их названия. Деловое (служебное)

письмо. Телеграмма. Факсограмма (факс). Телефонограмма.
Электронное письмо. Служебные письма. Требования к текстам
служебных писем. Оформление совместного письма. Оформле-
ние и отправка телеграммы

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3

Раздел 3. Орга-
низация доку-
ментооборота и
исполнения до-
кументов.

Движение документов в органах исполнительной власти и
учреждениях социального обслуживания. Порядок прохождения
входящих, исходящих и внутренних документов. Организация
доставки и отправки документов. СЭД «Дело». Правила оказа-
ния услуг почтовой связи. Регистрация документов. Порядок
рассмотрения документов руководством министерства и доведе-
ния их до исполнителей. Учет и анализ объемов документообо-
рота. Составление номенклатур дел. Изготовление, использова-
ние, хранение и изъятие из обращения печатей, штампов и
бланков
Порядок регистрации документов, поступающих от различ-

ных органов власти организаций и граждан. Регистрационная
карточка проекта документа. Регистрационный номер исходя-
щего документа. Порядок рассмотрения документов руко-
водством и доведения их до исполнителей. Печатание, размно-
жение и учет количества документов. Порядок заверения копий
документов
Работа исполнителей с документами. Учет и регистрация ис-

ходящей документации. Прядок контроля за исполнением исхо-
дящей документацией. Порядок работы с документами с помет-
кой «Для служебного пользования» (ДСП)
Обращения граждан как особый вид документа. Особенности

работы с обращениями граждан, сроки исполнения и контроль
за исполнением. Анализ нормативных актов, регламентирую-
щих вопросы работы с обращениями граждан. Нормативные ак-
ты, устанавливающие правила работы с обращениями граждан.
Виды обращений граждан. Технология работы с обращениями
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граждан.
Формирование дел. Правила формирования дел. Порядок

хранение дел внутри дел. Порядок хранения приказов по основ-
ной деятельности, по личному составу, командировкам и др.
Опись дел. Подготовка документов и дел к передаче на архив-
ное хранение.

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3

Раздел 4. Осно-
вы работы с
электронными
документами.

Система электронного документооборота «Дело». Составле-
ние, оформление и согласование проектов электронных доку-
ментов. Сроки хранения электронных документов. Порядок раз-
мещения информации на Интернет-портале и Интернет-сайте.
Перечень информации и материалов, предназначенных для раз-
мещения на сайте.
Нормативно-правовые документы, регламентирующие разме-

щение информации на Интернет-портале и Интернет-сайте.
Примерный перечень информации. Наполнение остальных обя-
зательных разделов сайта. Требования к информационным мате-
риалам, предназначенным для размещения на сайте

5.2 План лекций

№ Разде-
ла

Наименование лек-
ций

Кол-
во ча-
сов

Перечень учебных вопросов Форма
прове-
дения

Прак-
тиче-
ская
под-
го-
товка
(ПП/
ПНП)

2. Организационные
документы: правила
и порядок подготов-
ки и оформления

2 1. Организационные документы.
Вид организационно-правовых
документов.

2. Примерная структура норма-
тивных актов: положения, уста-
вы, инструкции.

ОФО ПНП

3. Организация доку-
ментооборота

2 1. Движение документов в ор-
ганах исполнительной власти и
учреждениях социального обслу-
живания.
2. Порядок прохождения вхо-
дящих, исходящих и внутренних
документов.
3. Организация доставки и от-
правки документов.

ОФО ПНП

Всего часов 4 4

5.3. Семинары
Данный вид работы не предусмотрен учебным планом
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5.4. Лабораторные занятия
Данный вид работы не предусмотрен учебным планом

5.5. Практические занятия

№ Разде-
ла

Наименование за-
нятия

Кол-
во ча-
сов

Перечень учебных вопросов Форма
проведе-
ния

Практи-
ческая
подго-
товка
(ПП/ПН
П)

1. Общие требования
к оформлению офи-
циальных докумен-
тов

2 1. Основные требования к
оформлению официальных
документов.

2. Основные бланки официаль-
ных документов.

3. Общие требования к оформ-
лению служебных докумен-
тов.

4. Реквизиты документов.
5. Гриф утверждения докумен-
тов.

6. Резолюция.

ОФО ПНП

2. Порядок подготов-
ки приказов, распо-
ряжений, доверен-
ностей

2 1. Приказы и распоряжение.
Структура приказа и распо-
ряжения. Требования к
оформлению приказа.

2. Приказы по кадровым во-
просам.

3. Порядок подготовки и
оформления служебных до-
кументов.

4. Порядок оформления дове-
ренности

ОФО ПНП

3. Порядок и правила
работы с входящей
документаций

2

1. Порядок регистрации доку-
ментов, поступающих от
различных органов власти
организаций и граждан.

2. Регистрационная карточка
проекта документа.

3. Регистрационный номер ис-
ходящего документа.

4. Порядок рассмотрения доку-
ментов руководством и дове-
дения их до исполнителей.

5. Порядок заверения копий
документов

ОФО ПНП

Работа с обращени-
ями граждан

2

1. Обращения граждан как осо-
бый вид документа.

2. Особенности работы с об-
ращениями граждан, сроки
исполнения и контроль за
исполнением.

ОФО ПНП
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3. Анализ нормативных актов,
регламентирующих вопросы
работы с обращениями гра-
ждан.

4. Порядок и правила
работы с электрон-
ными документами

2

1. Составление, оформление и
согласование проектов элек-
тронных документов.

2. Порядок размещения инфор-
мации на Интернет-портале
и Интернет-сайте.

3. Перечень информации и ма-
териалов, предназначенных
для размещения на сайте.

ОФО ПНП

Всего часов 10 10

5.6. Клинические практические занятия
Данный вид работы не предусмотрен учебным планом

5.7. Самостоятельная работа обучающихся

Наименование темы
дисциплины или раздела Вид самостоятельной

внеаудиторной рабо-
ты обучающих-

ся/контроль самостоя-
тельной работы

Оценочное
средство

Кол-во
часов/
кол-во
час на
ПНП+
ПП

Код инди-
катора

компетен-
ции

Раздел 1. Современное
правовое, нормативное и
методическое регулиро-
вание делопроизводства

самостоятельное изу-
чение литературы

вопросы для
собеседования 7/- ИД.ОПК 3.1

ИД.ОПК 3.3
Выполнение индиви-
дуальных заданий
(ПНП)

Индивидуаль-
ное задание 10/10

Раздел 2. Особенности и
порядок оформления
отдельных видов доку-
ментов.

самостоятельное изу-
чение литературы

вопросы для
собеседования 14/- ИД.ОПК 3.1

ИД.ОПК 3.3
Выполнение индиви-
дуальных заданий
(ПНП)

Индивидуаль-
ное задание 22/14

Раздел 3. Организация
документооборота и ис-
полнения документов.

самостоятельное изу-
чение литературы

вопросы для
собеседования 14/-

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3Выполнение индиви-

дуальных заданий
(ПНП)

Индивидуаль-
ное задание 24/14

Раздел 4. Основы работы
с электронными доку-
ментами.

самостоятельное изу-
чение литературы

вопросы для
собеседования 6/-

ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3Выполнение индиви-

дуальных заданий
(ПНП)

Индивидуаль-
ное задание 12/11

раздел 1-4 Выполнение
контрольной работы

Индивидуаль-
ные задания по
выполнению
контрольной
работы

12/12 ИД.ОПК 3.1
ИД.ОПК 3.3

раздел 1-4 Подготовка к экзаме-
ну

Вопросы для
собеседования, 9/- ИД.ОПК 3.1

ИД.ОПК 3.3
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практикоориен-
тировованные
задания

Всего часов 130/65

6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучаю-
щихся по дисциплине
1. Лекционный материал по дисциплине «Делопроизводство в социальной работе»
2. Методические указания к практическим занятиям по дисциплине «Делопроизводство в

социальной работе»
3. Методические рекомендации по организации самостоятельной работы по дисциплине

«Делопроизводство в социальной работе»
4. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы по дисциплине «Де-

лопроизводство в социальной работе»

7. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся
по дисциплине

7.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения
образовательной программы

Код компетенции Индикаторы Семестр Этап формирования
ОПК-3 ИД.ОПК 3.1

ИД.ОПК 3.3 8 промежуточный

7.2 Описание показателей и критериев и шкал оценивания компетенций

Компетенция ОПК-3. Способен составлять и оформлять отчеты по результатам профес-
сиональной деятельности в сфере социальной работы
Индикатор ИД.ОПК 3.1 Систематизирует результаты профессиональной деятельности в сфере
социальной работы в форме отчетов

Оцениваемый результат
(показатель) Критерии оценивания

Процедура оценивания
Текущий
контроль

Промежу-
точная атте-
стация

Зн
ае
т

Разработку и экспертизу
проектов (программ) по
реализации социального
обслуживания граждан и
профилактике обстоя-
тельств, обусловливаю-
щих нуждаемость в соци-
альном обслуживании

Описывает роль экс-
пертизы проектов
(программ) по реали-
зации социального
обслуживания гра-
ждан и профилактике
обстоятельств, обу-
словливающих ну-
ждаемость в социаль-
ном обслуживании

Тестирова-
ние
Собеседова-
ние

Собеседова-
ние,
практикоо-
риентирово-
ванное зада-
ние

Ум
ее
т

Разрабатывать и прово-
дить экспертизу проектов
(программ) по реализации
социального обслужива-
ния граждан и профилак-
тике обстоятельств, обу-
словливающих нуждае-

Формулирует приори-
теты проведения экс-
пертизы проектов
(программ) по реали-
зации социального
обслуживания гра-
ждан и профилактике

Практиче-
ское задание

Практикоо-
риентирово-
ванное зада-
ние
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мость в социальном об-
служивании

обстоятельств, обу-
словливающих ну-
ждаемость в социаль-
ном обслуживании

Вл
ад
ее
т

на
вы
ко
м

Разработки и экспертизы
проектов (программ) по
реализации социального
обслуживания граждан и
профилактике обстоя-
тельств, обусловливаю-
щих нуждаемость в соци-
альном обслуживании

Осуществляет разра-
ботку и экспертизу
проектов (программ)
по реализации соци-
ального обслуживания
граждан и профилак-
тике обстоятельств,
обусловливающих ну-
ждаемость в социаль-
ном обслуживании

Практиче-
ское задание

Практикоо-
риентирово-
ванное зада-
ние

Компетенция ОПК-3. Способен составлять и оформлять отчеты по результатам профес-
сиональной деятельности в сфере социальной работы
Индикатор ИД.ОПК 3.3 Обеспечивает ведения необходимой документации и организации до-
кументооборота в соответствии с современными стандартными требованиями

Оцениваемый результат
(показатель) Критерии оценивания

Процедура оценивания
Текущий
контроль

Промежуточ-
ная

аттестация

Зн
ае
т

Ведение документации и
служебной переписки в
соответствии с требовани-
ями к отчетности, каче-
ству ее предоставления

Описывает поэтапность
подготовки и представле-
ния отчетности о деятель-
ности организации в вы-
шестоящую организацию

Тестирование
Собеседование

Собеседова-
ние,
практикоори-
ентировован-
ное задание

Ум
ее
т

Вести документацию и
служебную переписки в
соответствии с требовани-
ями к отчетности, каче-
ству ее предоставления

Подготавливает отчет-
ность о деятельности ор-
ганизации в вышестоя-
щую организацию

Практическое
задание

Практикоори-
ентировован-
ное задание

Вл
ад
ее
т

на
вы
ко
м

Владеет навыками веде-
ния документации и слу-
жебной переписки в соот-
ветствии с требованиями к
отчетности, качеству ее
предоставления

Владеет ведением доку-
ментации и служебной
переписки в соответствии
с требованиями к отчетно-
сти, качеству ее предо-
ставления

Практическое
задание

Практикоори-
ентировован-
ное задание

Описание шкал оценивания
Контроль текущей успеваемости студентов осуществляется в ходе выполнения всех видов

учебной дельности, предусмотренной программой. Максимально возможный балл за текущий
контроль устанавливается равным 5 баллов. Итоговый балл за работу в семестре формируется
как среднее арифметическое за все виды работ обучающихся, предусмотренных рабочей про-
граммой дисциплины.

Студент допускается к промежуточной аттестации в форме экзамена при условии выпол-
нения всех видов учебной работы, предусмотренных рабочей программой дисциплины, успеш-
ной сдачи контрольной работы. Балл за экзамен формируется из следующих составляющих:
собеседование по экзаменационным вопросам, оценка практических навыков и умений.

Итоговый балл, выставляемый обучающемуся, фиксируется в специальной ведомости и
доводится до сведения студентов.
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Шкала пересчета баллов по дисциплине при промежуточной форме аттестации по
дисциплине «Делопроизводство в социальной работе»

Промежуточная аттестация экзамен

Балл Оценка Уровень
сформированности компетенции

от 4,5 до 5,0 «отлично» Высокий
от 3,5 до 4,4 «хорошо» Средний
от 2,5 до 3,4 «удовлетворительно» Пороговый
менее 2,5 «неудовлетворительно» Минимальный

Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, глубоко и прочно усвоившему про-
граммный материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно его из-
лагающему, в ответе которого тесно увязываются теория с практикой. При этом обучающий-
ся не затрудняется с ответом при видоизменении задания, свободно справляется с задачами,
вопросами и другими видами применения знаний, показывает знакомство с монографиче-
ской литературой, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними
навыками и приемами выполнения практических работ.
Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, твердо знающему программный матери-

ал, грамотно и по существу его излагающему, который не допускает существенных неточно-
стей в ответе, правильно применяет теоретические положения при решении практических
работ и задач, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который имеет знания толь-

ко основного материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно пра-
вильные формулировки, нарушения последовательности изложения программного материа-
ла и испытывает трудности в выполнении практических навыков.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не знает значи-

тельной части программного материала, допускает ошибки, неуверенно выполняет или не
выполняет практические работы.

7.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки зна-
ний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирова-
ния компетенций в процессе освоения образовательной программы

Перечень практических навыков:

1. Описывает общие требования к оформлению официальных документов для решения
проблем жителей города.

2. Определяет структура делового письма.
3. Определяет стандарты международной организации по стандартизации (ИСО) на

оформление переписки.
4. Приводит сравнительный анализ реквизитов писем в России и реквизитов международ-

ных писем
5. Описывает правила и порядок подготовки и оформления документации в социальной

сфере.
6. Описывает порядок подготовки приказов, распоряжений, доверенностей.
7. Описывает оформление положений, правил, инструкций, регламентов, протоколов
8. Разрабатывает порядок ведения служебной переписки
9. Описывает движение документов в органах исполнительной власти и учреждениях со-

циального обслуживания
10. Описывает порядок прохождения входящих, исходящих и внутренних документов.
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11. Разрабатывает порядок регистрации документов, поступающих от различных органов
власти организаций и граждан.

12. Описывает порядок рассмотрения документов руководством министерства и доведения
их до исполнителей.

13. Описывает технологии работы с обращениями граждан.

Вопросы для проверки уровня теоретической подготовки обучающегося:

1. Основные нормативные документы: ГОСТ Р 7.0.97-2016.
2. «Национальный стандарт Российской Федерации.
3. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
4. Организационно-распорядительная документация.
5. Требования к оформлению документов» и Методические рекомендации по при-

менению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечно-
му и издательскому делу.

6. Организационно-распорядительная документация.
7. Основные понятия документооборота.
8. Основные требования к оформлению официальных документов.
9. Основные бланки официальных документов.
10. Общие требования к оформлению служебных документов.
11. Реквизиты документов.
12. Гриф утверждения документов.
13. Резолюция.
14. Текст документов.
15. Язык и стиль официального письма, структура делового письма (аспекты письма в

зависимости от вида и информации, изложенной в нем).
16. Деловая переписка: принципы составления официального письма и структура слу-

жебного письма, этикетные ритуалы, стиль оформления как отражение имиджа.
17. Основные требования к тексту письма, состав реквизитов.
18. Виды и особенности деловой корреспонденции.
19. Синтаксис письма, рекомендации по использованию цифр и слов, рекомендации

по построению фраз, слова-сокращения, информативность и убедительность, эти-
кет в деловой переписке.

20. Виды писем: письма-приглашения, письма-просьбы, письма-предложения, сопро-
водительные письма, письма-запросы и т.д.

21. Международные письма.
22. Стандарты международной организации по стандартизации (ИСО) на оформление

переписки.
23. Отдельные тексты международных писем.
24. Реквизиты международного письма.
25. Сравнительный анализ реквизитов писем в России и реквизитов международных

писем.
26. Организационные документы.
27. Вид организационно-правовых документов.
28. Примерная структура нормативных актов: положения, уставы, инструкции.
29. Особенности подготовки и оформления организационных документов.
30. Основные задачи каждого вида документа.
31. Приказы и распоряжение.
32. Структура приказа и распоряжения.
33. Требования к оформлению приказа.
34. Приказы по кадровым вопросам.
35. Порядок подготовки и оформления служебных документов.
36. Порядок оформления доверенности.
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37. Порядок подготовки проекта положения, правил, инструкции и регламента соот-
ветствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.

38. Порядок подготовки и регистрации протоколов.
39. Структура протоколов.
40. Порядок оформления выписки из протокола.
41. Оформление документов при подготовке проведения заседаний коллегиальных,

совещательных, координационных, экспертных и других органов, совещаний.
42. Виды деловой переписки и их названия.
43. Деловое (служебное) письмо.
44. Телеграмма. Факсограмма (факс). Телефонограмма.
45. Электронное письмо.
46. Служебные письма. Требования к текстам служебных писем.
47. Оформление совместного письма.
48. Оформление и отправка телеграммы.
49. Движение документов в органах исполнительной власти и учреждениях социаль-

ного обслуживания.
50. Порядок прохождения входящих, исходящих и внутренних документов.
51. Организация доставки и отправки документов.
52. СЭД «Дело».
53. Правила оказания услуг почтовой связи.
54. Регистрация документов.
55. Порядок рассмотрения документов руководством министерства и доведения их до

исполнителей.
56. Учет и анализ объемов документооборота.
57. Составление номенклатур дел.
58. Изготовление, использование, хранение и изъятие из обращения печатей, штампов

и бланков.
59. Порядок регистрации документов, поступающих от различных органов власти ор-

ганизаций и граждан.
60. Регистрационная карточка проекта документа.
61. Регистрационный номер исходящего документа.
62. Порядок рассмотрения документов руководством и доведения их до исполнителей.
63. Печатание, размножение и учет количества документов.
64. Порядок заверения копий документов.
65. Работа исполнителей с документами.
66. Учет и регистрация исходящей документации.
67. Прядок контроля за исполнением исходящей документацией.
68. Порядок работы с документами с пометкой «Для служебного пользования» (ДСП).
69. Обращения граждан как особый вид документа.
70. Особенности работы с обращениями граждан, сроки исполнения и контроль за ис-

полнением.
71. Анализ нормативных актов, регламентирующих вопросы работы с обращениями

граждан.
72. Нормативные акты, устанавливающие правила работы с обращениями граждан.
73. Виды обращений граждан.
74. Технология работы с обращениями граждан.
75. Формирование дел. Правила формирования дел.
76. Порядок хранение дел внутри дел.
77. Порядок хранения приказов по основной деятельности, по личному составу, ко-

мандировкам и др. Опись дел.
78. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение.
79. Система электронного документооборота «Дело».
80. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов.
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81. Сроки хранения электронных документов.
82. Порядок размещения информации на Интернет-портале и Интернет-сайте.
83. Перечень информации и материалов, предназначенных для размещения на сайте.
84. Нормативно-правовые документы, регламентирующие размещение информации

на Интернет-портале и Интернет-сайте.
85. Примерный перечень информации.
86. Наполнение остальных обязательных разделов сайта.
87. Требования к информационным материалам, предназначенным для размещения на

сайте.

7.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений,
навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-
ций.

Порядок организации мероприятий текущего контроля, ликвидации текущей задолжен-
ности, проведения промежуточной аттестации на кафедре дефектологии, русского языка и со-
циальной работы соответствует требованиям Положения о текущем контроле успеваемости и
промежуточной аттестации обучающихся по образовательным программам бакалавриата, спе-
циалитета и магистратуры, принятого решением ученого совета от 31.08.2022, протокол №1,
утвержденного приказом от 31.08.2022 №588-ОД.

Оценивание знаний, умений и навыков практической деятельности по дисциплине осу-
ществляется в рамках оперативного и рубежного текущего контроля успеваемости и посещае-
мости всех видов учебных занятий, самостоятельной работы обучающихся и промежуточной
аттестации.

При проведении оперативного текущего контроля знаний, умений и навыков практиче-
ской деятельности применяются следующие оценочные процедуры: тестирование, собеседова-
ние, практическое задание

Оценивание знаний, умений и владение обучающимся компетенциями при проведении
промежуточной аттестации в форме экзамена осуществляется с помощью экзаменационных
билетов. В экзаменационный билет включаются три теоретических вопроса и задание для про-
верки умения обучающимися применять теоретические знания для решения практических и
профессионально ориентированных задач. Каждый экзаменационный вопрос и задание оцени-
вается по пятибалльной шкале. Экзаменационные билеты утверждаются на заседании кафед-
ры.

8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
освоения дисциплины

8.1 Основная литература
Печатные издания Электронные издания

1. Рыбаков, А.Е. Основы делопроизводства : учебник :
[12+] / А.Е. Рыбаков. – 3-е изд., испр. – Минск : РИПО,
2016. – 320 с. – Режим доступа: по подписке. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666

2. Брескина, Н.В. Основы делопроизводства : учебное по-
собие / Н.В. Брескина ; Министерство образования и
науки Российской Федерации, Федеральное государ-
ственное автономное образовательное учреждение выс-
шего профессионального образования «Северо-Кавказ-
ский федеральный университет». – Ставрополь : СКФУ,
2015. – 123 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. –

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666
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URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457881
3. Информационные технологии в документационном
обеспечении управления и архивном деле [Электронный
ресурс]: учебник для вузов / Н.Н. Куняев, Т.В. Кондра-
шова, Е.В. Терентьева, А.Г. Фабричнов / под общ. ред.
д.ю.н., проф. Н.Н. Куняева - М. : Логос, 2017. -
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785987047866.ht
ml Режим доступа: по подписке.

8.2 Дополнительная литература
Печатные издания Электронные издания

1. Козина, Е.С. Делопроизводство : учебно-методическое
пособие / Е.С. Козина. – Москва :Директ-Медиа, 2013. –
27 с. – Режим доступа: по подписке. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=14146
9

2. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций /
М.Ю. Рогожин. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа,
2014. – 229 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=25370
2

3. Документационное обеспечение управленческой дея-
тельности [Электронный ресурс]: учеб. пособие / Л.Н.
Юдина - Новосибирск : Изд-во НГТУ, 2011. -
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785778217409.ht
ml Режим доступа: по подписке.

9. Профессиональные базы данных и информационные справочные системы

1. http://biblioclub.ru/ - Университетская библиотека online "Библиоклуб"
2. http://www.sustainability-index.com/ - Dow Jones Sustainability Index
3. http://www.domini.com/ - Domini Social Investments
4. http://www.accountability21.net - Институт AccountAbility
5. http://government.ru – Официальный сайт Правительства Российской Федерации
6. http://www.stavregion.ru – Портал органов государственной власти Ставропольского

края
7. https://rosmintrud.ru – Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты

Российской Федерации
8. http://www.minsoc26.ru – Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты

Ставропольского края

10. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение

Наименование Договор
Сервис проверки уникальности текста Контракт №154/ЭТ о 08.07.2024
1С: Университет Проф Договор № 27 от 30.04.2014
kaspersky endpoint security Контракт 170/ЭТ от 29.07.2024
Архиватор 7-zip Бесплатный
Adobe Acrobat Reader DC Бесплатный
Astra Linux Common Edition Договор № 199/ЭТ от 12.09.2023
1С: Электронное обучение. Корпоративный Договор № 78/ЭТ от 06.06.2022

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457881
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=141469
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=141469
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
http://www.sustainability-index.com/
http://www.domini.com/
http://government.ru
http://www.stavregion.ru
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университет
1С: Электронное обучение. Веб-кабинет препо-
давателя и студента

Договор № 78/ЭТ от 06.06.2022

Консультант Плюс Контракт 251/ЭТ от 11.12.2023

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления об-
разовательного процесса по дисциплине

11.1 Помещения для проведения учебных занятий
Помещения для проведения учебных занятий, соответствующие действующим противопо-

жарным правилам и нормам.
11.2 Технические средства обучения
Для реализации дисциплины используются следующие технические средства:‒ технические средства передачи учебной информации – проекционная аппаратура широ-
кого назначения;‒ технические средства контроля знаний – компьютерные программы в подсистеме Moo-
dle LMS, применяющиеся для проведения текущего контроля знаний обучающихся;‒ телевизор ЖК Philips -42 с настенным креплением и коммутационным кабелем; ноутбук
lenova Idea Pad – G510

11.3 Помещения для самостоятельной работы
Помещения оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети Ин-

тернет и обеспечения доступа в электронную информационно-образовательную среду универ-
ситета.
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