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Аннотация к дисциплине «Деловой документооборот» 
 

Название дисциплины Деловой документооборот 

Направление подготовки 

(специальность) 
15.03.05 Конструкторско-технологическое обеспе- 

чение машиностроительных производств 

Направленность (про- 

филь/программа/специализац 

ия) 

Технологии цифрового проектирования и 
производства в машиностроении 

Место дисциплины Часть, формируемая участниками образователь- 

ных отношений Блока ФТД. Факультативные дис- 

циплины 

Трудоемкость (з.е. / часы) 3 / 108 

Цель изучения дисциплины Формирование знаний в области документацион- 

ного обеспечения управления, компьютерных тех- 

нологий, системы документации, организации до- 

кументооборота и его анализа. 
Компетенции, формируемые в 

результате освоения дисци- 

плины 

УК-1 Способен осуществлять поиск, критический ана- 

лиз и синтез информации, применять системный под- 

ход для решения поставленных задач 

ОПК-7 Способен участвовать в разработке техниче- 

ской документации, связанной с профессиональной 

деятельностью 

ПК-5 Способен осуществлять контроль и управление 

технологическими процессами производства деталей 
машиностроения средней сложности 

Содержание дисциплины (ос- 

новные разделы и темы) 
Терминологическая база документоведения. 
Функции документа. Системы документации. 
Нормативные требования к составу основных рек- 

визитов и их оформлению. Бланки документов. 
Классификация документов. 
Организация документооборота и его основные 

этапы 

Форма промежуточной ат- 

тестации 

Зачет – 6 семестр 
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1 Цели и задачи дисциплины: 

Целью преподавания дисциплины является формирование знаний в 

области документационного обеспечения управления, компьютерных 

технологий, системы документации, организации документооборота и его 

анализа. 
Задачи дисциплины: 

- изучение теоретической основы документооборота; 

- приобретение практических навыков по составлению документов в 

профессиональной области. 
 

 
2 Планируемые результаты обучения 

В результате освоения дисциплины у студента должны быть сформи- 

рованы: 
 

Знания, приобретаемые в ходе освоения дисциплины 

№ П/П Знания 

1 Действующие государственные нормативно-методические документы, регла- 

ментирующие документирование деятельности и организацию информационно- 

документационного обслуживания 

2 Требования к рациональной организации работы с документами в условиях ис- 

пользования вычислительной техники 

 

Умения, приобретаемые в ходе освоения дисциплины 

№ П/П Умения 

1 Составление и оформление наиболее распространенных видов документов, при- 

меняемых в управленческой деятельности с учетом их назначения 

2 Организация рационального хранения и эффективного использования информа- 

ционно-документационных массивов 

 

Навыки, приобретаемые в ходе освоения дисциплины 

№ П/П Навыки 

1 Навыки работы с внутренними и внешними документами 

 

Компетенции, приобретаемые в ходе освоения дисциплины 
Компетенции Индикаторы Знания Умения Навыки 

УК-1 Способен осу- 

ществлять поиск, кри- 

тический анализ и син- 

тез информации, при- 

менять системный под- 

ход для решения по- 

ставленных задач 

УК-1.1 Знать: принципы поиска, 
сбора и обработки информации для 

решения поставленных задач; акту- 

альные российские и зарубежные 

источники информации в сфере 

профессиональной деятельности; 
понятия анализа, синтеза, метода и 

системности 

1, 2 – – 
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 УК-1.2 Уметь: осуществлять поиск, 
сбор и систематизацию информации 

для решения поставленных задач; 
выявлять системные связи и отно- 

шения между изучаемыми явления- 

ми, процессами и объектами 

– 1, 2 – 

УК-1.3 Владеть: методами критиче- 

ского анализа и синтеза информа- 

ции, полученными из разных источ- 

ников в рамках поставленных задач; 
навыками формулирования и аргу- 

ментирования выводов и суждений, 
в том числе с применением фило- 

софского понятийного аппарата 

– - 1 

ОПК-7 Способен участ- 

вовать в разработке 

технической докумен- 

тации, связанной с про- 

фессиональной дея- 

тельностью 

ОПК 7.1 – Знать: стандарты техни- 

ческой документации ЕСКД, 
ЕСТПП, ЕСТД, правила составления 
технических отчетов 

1, 2 – – 

ОПК 7.2 – Уметь: оформлять кон- 

структорскую и технологическую 
документацию, технические отчеты 

о выполненной работе 

– 1, 2 – 

ОПК 7.3 – Владеть: навыками со- 

ставления конструкторской и техно- 

логической документации, техниче- 

ских отчетов в соответствии с при- 
нятыми стандартами 

– - 1 

ПК-5 Способен осу- 

ществлять контроль и 

управление технологи- 

ческими процессами 

производства деталей 

машиностроения сред- 

ней сложности 

ПК-5.1 Знать: параметры и режимы 

технологических процессов изготов- 

ления деталей машиностроения 

средней сложности; правила эксплу- 

атации технологического оборудо- 

вания и технологической оснастки, 
используемого при реализации тех- 

нологических процессов изготовле- 

ния деталей машиностроения сред- 

ней сложности; виды и причины 

брака в изготовлении деталей маши- 

ностроения средней сложности; тех- 

нологические факторы, вызывающие 

погрешности, методы уменьшения 

влияния технологических факторов 

вызывающих погрешности изготов- 
ления деталей машиностроения 

средней сложности 

1,2 - - 

ПК-5.2 Уметь: анализировать про- 

изводственную ситуацию и выявлять 

причины брака в изготовлении дета- 

лей машиностроения средней слож- 

ности; корректировать технологиче- 

скую документацию; проводить тех- 

нологические эксперименты по за- 

данным методикам с обработкой и 

анализом результатов 

- 1,2 - 

ПК-5.3 Владеть: методами контроля 

правильности эксплуатации техно- 

логического оборудования и техно- 

логической оснастки при реализации 

технологических процессов изготов- 

ления     деталей     машиностроения 

средней сложности; методами выяв- 

ления причин брака в изготовлении 

- - 1 
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 деталей машиностроения средней 

сложности; навыками внесения из- 

менений в технологические процес- 

сы и в технологическую документа- 

цию на технологические процессы 

изготовления деталей машинострое- 

ния средней сложности; методами 

исследования технологических опе- 

раций технологических процессов 

изготовления деталей машинострое- 

ния средней сложности 

   

 

 

3 Место дисциплины в структуре ООП 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образова- 

тельных отношений Блока ФТД. Факультативные дисциплины 
Дисциплина изучается на 3 курсе в 6 семестре. 
Изучение дисциплины базируется на знаниях, умениях и навыках, 

полученных при освоении дисциплин (модулей): Русский язык и культура 

речи. 
Перечень последующих дисциплин (модулей), для которых необходимы 

знания, умения и навыки, формируемые данной учебной дисциплиной 

(модулем): Производственная практика. Научно-исследовательская работа, 
Подготовка к процедуре защиты и процедура защиты выпускной квалифика- 

ционной работы. 

4 Структура и содержание дисциплины 

4.1 Структура дисциплин 
 

 

№ 

п/п 

 
Раздел дисциплины. 
Форма промежуточ- 

ной аттестации 

(по семестрам) 

Вс
ег

о 
ча

со
в 

на
 

ра
зд

ел
 

С
ем

ес
тр

 

Распределение трудоемкости раздела (в 

часах) по видам учебной работы 

 

Содержание само- 

стоятельной рабо- 

ты 

контактная  

СРС 
 

лек 

 

пр 

 

лаб 

 

КЧА 

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 

 

 

1 

Терминологиче- 

ская база доку- 

ментоведения. 
Функции доку- 

мента. Системы 

документации 

 

 
26 

 

 
6 

 

 
2 

 

 
2 

 

 
– 

 

 
– 

 

 
22 

[1], [2], [3], изуче- 

ние теоретическо- 

го материала, вы- 

полнение практи- 

ческих работ. 

 

 

 

2 

Нормативные 

требования к со- 

ставу основных 

реквизитов и их 

оформлению. 
Бланки докумен- 

тов 

 

 

26 

 

 

6 

 

 

2 

 

 

2 

 

 

– 

 

 

– 

 

 

22 

[1], [2], [3], изуче- 

ние теоретическо- 

го материала, вы- 

полнение практи- 

ческих работ. 

 
 

3 

Классификация 

документов.  Ор- 

ганизационные 

документы. Рас- 

 

26 

 

6 

 

2 

 

2 

 

- 

 

– 

 

22 

[1], [2], [3], изуче- 

ние теоретическо- 

го материала, вы- 

полнение практи- 
ческих работ 
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 порядительные 
документы. 

        

 
 

4 

Организация до- 

кументооборота и 

его основные эта- 

пы 

 

28 

 

6 

 

2 

 

2 

 

– 

 

– 

 

24 

[1], [2], [3], изуче- 

ние теоретическо- 

го материала, вы- 

полнение практи- 

ческих работ. 
  

 

 

 
Зачет 

 

 

 

 
2 

 

 

 

 
6 

 

 

 

 
– 

 

 

 

 
– 

 

 

 

 
– 

 

 

 

 
0,3 

 

 

 

 
1,7 

[1], [2], [3]. 

Зачет выставляет- 

ся по совокупно- 

сти результатов 

текущего кон- 

троля успеваемо- 

сти или проводит- 

ся в письменной 

форме 

 Всего: 108 
 

8 8 - 0,3 91,7 
 

 

 

4.2 Содержание разделов курса и формируемых в них компетенций 

№ 

п/п 

Раздел 

дисциплины 

Коды компе- 

тенции и ин- 

дикаторов 

 
Знания 

 
Умения 

 
Навыки 

Форма кон- 

троля 

 

1 

Терминологическая база 

документоведения. 
Функции документа. Си- 

стемы документации 

УК1.1-1.3 

ОПК 7.1-7.3 

ПК 2.1-2.3 

1,2 - - Выполнение 

практических 

работ. 

 

2 

Нормативные требования 

к составу основных рек- 

визитов и их оформле- 

нию. Бланки документов 

УК1.1-1.3 

ОПК 7.1-7.3 

ПК 2.1-2.3 

1,2 - - Выполнение 

практических 

работ. 

 

3 

Классификация докумен- 

тов. Организационные 

документы. Распоряди- 

тельные документы. 

УК1.1-1.3 

ОПК 7.1-7.3 

ПК 2.1-2.3 

1,2 1,2 1 Выполнение 

практических 

работ. 

 
4 

Организация документо- 

оборота и его основные 

этапы 

УК1.1-1.3 

ОПК 7.1-7.3 
ПК 2.1-2.3 

1,2 1,2 1 Выполнение 

практических 

работ. 

 

4.3 Наименование тем лекций, их содержание и объем в часах 
№ 

п/п 

№ раздела 

дисциплины 
Наименование тем лекций 

Трудоем- 

кость (час) 
 

 

 

1 

 

 

 

1 

Терминологическая база документоведения. Функ- 

ции документа: общие (информационная, социальная, ком- 

муникативная, культурная) и специальные (управленческая, 
правовая, функция исторического источника, функция уче- 

та). Системы документации. Юридическая сила документа. 
Стандартизация. Унификация. Унифицированная система 

документации. 

 

 

2 
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2 

 

2 

Нормативные требования к составу основных реквизи- 

тов и их оформлению: требования ГОСТ Р 6.30-2003, ГОСТ 

Р 6.10.4-84, ГОСТ Р 6.10.5-87; Государственный герб РФ, 
герб субъекта РФ, ОГРН, эмблема организации и товарный 
знак и т.д. Бланки документов 

 
2 

 

 

 

3 

 

 

 

3 

Классификация документов в организации: по наиме- 

нованию, по способу фиксации информации, По степени 

сложности, по степени гласности, по юридической силе, по 

срокам исполнения и т.д. Организационные и распоряди- 

тельные документы: положения, уставы, инструкции, при- 

казы, решения, протоколы, штатное расписание, регламент 

и т.п. 

 

 

2 

 

 
4 

 

 
4 

Организация документооборота и его основные этапы: 

прием, сортировка, обработка поступающих документов. 
Рассмотрение документов руководителем (резолюция); кон- 

троль исполнения; исполнение документов; текущее хране- 

ние и использование; формирование дел. Передача на архив- 
ное хранение или уничтожение документов 

 

2 

 Всего  8 

 

 

4.4 Наименование тем практических занятий, их содержание и 

объем в часах 

№ 

п/п 

№ раздела дисци- 

плины 

 

Наименование практических работ 

Трудоем- 

кость 

(час) 
1 1 ПР №1. Редактирование текста служебного документа 2 

2 2 ПР №2. Составление докладной и объяснительной за- 

писок. Составление делового письма. 2 

3 3 ПР №3. Составление резюме 2 

4 4 ПР №4. Электронный документооборот 2 

 Всего  8 

 1-4 в том числе часы практической подготовки 2 

 
 

4.5 Наименование тем лабораторных работ, их содержание и объем 

в часах 

Лабораторные работы учебным планом не предусмотрены. 
 
 

5 Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по дисциплине 

 

Для контроля результатов освоения дисциплины проводятся: 
 

– защиты практических работ: 
ПР №1. Редактирование текста служебного документа 

ПР №2. Составление докладной и объяснительной записок. Составление делового 

письма. 
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ПР №3. Составление резюме 

ПР №4. Электронный документооборот 

 

Примечание: оценочные материалы (типовые варианты практических 

работ и др.) приведены в приложении к рабочей программе дисциплины. 
Промежуточная аттестация по итогам освоения дисциплины – зачет. 

 

 

 
ны: 

6 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисципли- 

 

а) основная литература: 
1. Непогода, А. В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформ- 

ление и ведение документации. 75 образцов основных документов / А. В. 
Непогода, П. А. Семченко. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2009. — 313 c. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/1534.html 

2. Брезе, В. А. Делопроизводство : учебное пособие / В. А. Брезе, О. Э. 
Брезе. — Кемерово : Кемеровский технологический институт пищевой про- 

мышленности, 2008. — 287 c. — ISBN 978-5-89289-529-3. — Текст : элек- 

тронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/14364.html 

 

б) дополнительная литература: 
3. Проектирование информационных систем управления документо- 

оборотом научно-образовательных учреждений [Электронный ресурс]: моно- 

графия/ М.Н. Краснянский [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Тамбов: 
Тамбовский государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2015.— 

216 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63896.html. 
 

в) методическое обеспечение: 
4. Методические указания по организации самостоятельной работы 

студентов для направления 15.03.05 «Конструкторско-технологическое 

обеспечение машиностроительных производств». Шиляев С.А., ИжГТУ - 

2023. – 18 экз. 
 

г) перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети 

Интернет: 
1. Электронно-библиотечная система IPRbooks 

http://istu.ru/material/elektronno-bibliotechnaya-sistema-iprbooks. 

2. Электронный каталог научной библиотеки ИжГТУ имени М.Т. Ка- 

лашникова Web ИРБИС http://94.181.117.43/cgi- 

bin/irbis64r_12/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=IBIS&P21DBN= 

IBIS. 
3. Национальная электронная библиотека – http://нэб.рф. 
4. Мировая цифровая библиотека – http://www.wdl.org/ru/. 

http://www.iprbookshop.ru/1534.html
https://www.iprbookshop.ru/14364.html
http://www.iprbookshop.ru/63896.html
http://istu.ru/material/elektronno-bibliotechnaya-sistema-iprbooks
http://94.181.117.43/cgi-
http://www.wdl.org/ru/
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5. Международный индекс научного цитирования Web of Science – 

http://webofscience.com. 

6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU – 

https://elibrary.ru/defaultx.asp. 

7. Справочно-правовая система КонсультантПлюс 

http://www.consultant.ru/. 

 

д) лицензионное и свободно распространяемое программное обес- 

печение: 
1. Microsoft Office (лицензионное ПО). 
2. LibreOffice (свободно распространяемое ПО). 
3. Doctor Web (лицензионное ПО). 

 
7 Материально-техническое обеспечение дисциплины 

7.1 Лекционные занятия. 

Учебные аудитории для лекционных занятий укомплектованы мебелью 

и техническими средствами обучения, служащими для представления учеб- 

ной информации большой аудитории (компьютеры, проектор, экран, ноут- 

бук, наглядные пособия). 
7.2 Практические занятия. 

Учебные аудитории для практических занятий укомплектованы мебе- 

лью и техническими средствами обучения, служащими для представления 

учебной информации большой аудитории (компьютеры, проектор, экран, но- 

утбук, наглядные пособия). 
7.3 Самостоятельная работа. 

Помещения для самостоятельной работы оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и доступом к 

электронной информационно-образовательной среде ИжГТУ имени М.Т. Ка- 

лашникова: 
- научная библиотека ИжГТУ имени М.Т. Калашникова: ауд. 201 кор- 

пус № 1, адрес: 426069, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. Студенче- 

ская, д.7; 
- помещения для самостоятельной работы обучающихся: ауд. ОД-1, 

ОД-8, корпус №4, адрес: 426069, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. Сту- 

денческая, д. 37. 

 

При необходимости рабочая программа дисциплины (модуля) может 

быть адаптирована для обеспечения образовательного процесса инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе для обучения с 

применением дистанционных образовательных технологий. Для этого требу- 

ется заявление студента (его законного представителя) и заключение психо- 

лого-медико-педагогической комиссии (ПМПК). 

http://webofscience.com/
http://www.consultant.ru/
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Приложение к рабочей программе дисциплины 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 
«Ижевский государственный технический университет имени М.Т. Калашникова» 

 

 

 

 

 

 

 
Оценочные средства 

по дисциплине 

«Деловой документооборот» 

 
 

Направление 15.03.05 Конструкторско-технологическое обеспечение ма- 

шиностроительных производств 
 

 

Профиль  
Технологии цифрового проектирования и производства в машиностроении 

 

 

уровень образования: бакалавриат 
 

 

форма обучения: очная 
 

 

общая трудоемкость дисциплины составляет: 3 зачетные единицы 
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1 Оценочные средства 

 

Оценивание формирования компетенций производится на основе ре- 

зультатов обучения, приведенных в п. 2 рабочей программы и ФОС. Связь 

разделов компетенций, индикаторов и форм контроля (текущего и промежу- 

точного) указаны в таблице 4.2 рабочей программы дисциплины. 
 

Оценочные средства соотнесены с результатами обучения по дисци- 

плине и индикаторами достижения компетенций, представлены ниже. 
 

 

 

 

№ 

п/п 

Коды компетенции и индикато- 

ров 

Результат обучения 

(знания, умения и навыки) 
Формы текущего и проме- 

жуточного контроля 

1 УК-1.1 Знать: принципы поиска, 
сбора и обработки информации 

для решения поставленных задач; 
актуальные российские и зару- 

бежные источники информации в 

сфере профессиональной деятель- 

ности; понятия анализа, синтеза, 
метода и системности 

З1: Действующие государ- 

ственные нормативно- 

методические документы, ре- 

гламентирующие документи- 

рование деятельности и орга- 

низацию информационно- 

документационного обслужи- 

вания 

З2:Требования к рациональной 

организации работы с докумен- 
тами в условиях использования 

вычислительной техники 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

2 УК-1.2 Уметь: осуществлять по- 

иск, сбор и систематизацию ин- 

формации для решения поставлен- 

ных задач; выявлять системные 

связи и отношения между изучае- 

мыми явлениями, процессами и 

объектами 

У1: Составление и оформление 

наиболее распространенных 

видов документов, применяе- 

мых в управленческой деятель- 

ности с учетом их назначения 

У2:Организация рационального 

хранения и эффективного ис- 

пользования информационно- 
документационных массивов 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

3 УК-1.3 Владеть: методами крити- 

ческого анализа и синтеза инфор- 

мации, полученными из разных 

источников в рамках поставлен- 

ных задач; навыками формулиро- 

вания и аргументирования выво- 

дов и суждений, в том числе с 

применением философского поня- 

тийного аппарата 

Н1: Навыки работы с внутрен- 

ними и внешними документами 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

4 ОПК 7.1 – Знать: стандарты тех- 

нической документации ЕСКД, 
ЕСТПП, ЕСТД, правила составле- 

ния технических отчетов 

З1: Действующие государ- 

ственные нормативно- 

методические документы, ре- 

гламентирующие документи- 

рование деятельности и орга- 

низацию информационно- 

документационного обслужи- 

вания 

З2:Требования к рациональной 

организации работы с докумен- 

тами в условиях использования 
вычислительной техники 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 
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5 ОПК 7.2 – Уметь: оформлять кон- 

структорскую и технологическую 

документацию, технические отче- 

ты о выполненной работе 

У1: Составление и оформление 

наиболее распространенных 

видов документов, применяе- 

мых в управленческой деятель- 

ности с учетом их назначения 

У2:Организация рационального 

хранения и эффективного ис- 

пользования информационно- 
документационных массивов 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

6 ОПК 7.3 – Владеть: навыками со- 

ставления конструкторской и тех- 

нологической документации, тех- 
нических отчетов в соответствии с 

принятыми стандартами 

Н1: Навыки работы с внутрен- 

ними и внешними документами 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

7 ПК-5.1 Знать: параметры и режи- 

мы технологических процессов 

изготовления деталей машино- 

строения средней сложности; пра- 

вила эксплуатации технологиче- 

ского оборудования и технологи- 

ческой оснастки, используемого 

при реализации технологических 

процессов изготовления деталей 

машиностроения средней сложно- 

сти; виды и причины брака в изго- 

товлении деталей машиностроения 

средней сложности; технологиче- 

ские факторы, вызывающие по- 

грешности, методы уменьшения 

влияния технологических факто- 

ров вызывающих погрешности 

изготовления деталей машино- 

строения средней сложности 

З1: Действующие государ- 

ственные нормативно- 

методические документы, ре- 

гламентирующие документи- 

рование деятельности и орга- 

низацию информационно- 

документационного обслужи- 

вания 

З2:Требования к рациональной 

организации работы с докумен- 

тами в условиях использования 

вычислительной техники 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

8 ПК-5.2 Уметь: анализировать 

производственную ситуацию и 

выявлять причины брака в изго- 

товлении деталей машиностроения 

средней сложности; корректиро- 

вать технологическую документа- 

цию; проводить технологические 

эксперименты по заданным мето- 

дикам с обработкой и анализом 

результатов 

У1: Составление и оформление 

наиболее распространенных 

видов документов, применяе- 

мых в управленческой деятель- 

ности с учетом их назначения 

У2:Организация рационального 

хранения и эффективного ис- 

пользования информационно- 

документационных массивов 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 

9 ПК-5.3 Владеть: методами кон- 

троля правильности эксплуатации 

технологического оборудования и 

технологической оснастки при 

реализации технологических про- 

цессов изготовления деталей ма- 

шиностроения средней сложности; 
методами выявления причин брака 

в изготовлении деталей машино- 

строения средней сложности; 
навыками внесения изменений в 

технологические процессы и в 

технологическую документацию 

на технологические процессы из- 

готовления деталей машинострое- 

ния средней сложности; методами 

исследования       технологических 

операций технологических про- 

цессов изготовления деталей ма- 

Н1: Навыки работы с внутрен- 

ними и внешними документами 

Выполнение практических 

работ. 
Зачет 
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 шиностроения средней сложности   

 

 

Описание элементов для оценивания формирования компетенций 

 

 

Наименование: практические работы 

Представление в ФОС: набор вариантов заданий 

 

ПР №1. Редактирование текста служебного документа 

Варианты заданий: 
Изучение требований ГОСТ Р 6.30-2003, ГОСТ Р 6.10.4-84, ГОСТ Р 6.10.5-87; 

Бланки документов 

 

ПР №2. Составление докладной и объяснительной записок. Составле- 

ние делового письма. 
Варианты заданий: 

Письма, телеграммы, телефонограммы, 
докладные, служебные, пояснительные, объяснительные записки, справки, акты. 

 

ПР №3. Составление резюме 

Варианты заданий: 
Документы по личному составу: приказы, личные дела, заявления, трудовые книжки, характери- 

стики, анкеты, резюме, договоры. 
 

ПР №4. Электронный документооборот 

Варианты заданий: 
Автоматизация процессов документационного обеспечения управления, 
обзор современных систем автоматизации документооборота. 

 

Критерии оценки: 
Приведены в разделе 2 

 
 

Наименование: зачет 

Представление в ФОС: перечень вопросов 

Перечень вопросов для проведения зачета: 
 

1.Понятие делопроизводства и документооборота. 
2.Способы документирования информации. 
3. Этапы становлении документооборота в России. 
4. Классификация современных носителей документной информации. 
5.Электронный документы. 
6.Системы электронного документооборота. 
7.Шифрование документов. 
8.Определение и признаки подлинности документа. 
9.Классификация документов. 
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10.Особенности деловых документов и писем. 
11.Унификация и стандартизация документа. 
12. Юридическая сила документа 

13. Нормативно-методические документы, регламентирующие процессы 

документирования 
14. Виды бланков, применяемых организациями. 
15. Реквизиты, формирующие бланк письма и бланк конкретного 

вида документа. Правила оформления даты в документе. 
16. Способы утверждения документов 

17. Заверение копии документа. Способы ее оформления. 
18. Виды печатей. Правила проставления печати в реквизите «Подпись» 

19. Согласование документа. Оформление согласования 

20. Этапы подготовки приказа. 
21. Требования, предъявляемые к тексту письма 

22. Виды организационно-распорядительных документов 

23. Особенность составления и оформления приказа по основной деятель- 

ности 
24. Протокол. Особенности его оформления. 
25. Виды справочно-информационных документов 

26. Акт. Правила его оформления. 
27. Требования к служебным и докладным запискам. Особенности их 

оформления 

28. Основные требования к оформлению служебных писем. Разновидности 

писем 
29. Этапы документирования. 
30. Этапы работы с входящими документами. 
31. Требования к обработке исходящих документов 

32. Особенность работы с конфиденциальными документами 

33. Документы в области товародвижения: перечень документов, их класси- 

фикация, схема документопотока. 
34. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления 

 

Пример билета на зачет 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Ижевский государственный технический университет 

имени М.Т. Калашникова» 

Билет на зачет №   

по дисциплине «Деловой документооборот» 

 

1. Способы документирования информации. 
2. Виды бланков, применяемых организациями. 

Билет рассмотрен и утвержден на заседании кафедры « » 20 г. 
Протокол №    
Зав. кафедрой, д.т.н., проф. И.О. Фамилия 
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Критерии оценки: 
Приведены в разделе 2 

 

 
 

2 Критерии и шкалы оценивания 

 

Для контрольных мероприятий (текущего контроля) устанавливается 

минимальное и максимальное количество баллов в соответствии с таблицей. 
Контрольное мероприятие считается пройденным успешно при условии 

набора количества баллов не ниже минимального. 
Результат обучения по дисциплине считается достигнутым при успеш- 

ном прохождении обучающимся всех контрольных мероприятий, относя- 

щихся к данному результату обучения. 
 

Разделы 

дисциплины 
Форма контроля 

Количество баллов 

min max 

1 ПР №1. Редактирование текста служебного документа 
12 25 

2 ПР №2. Составление докладной и объяснительной за- 

писок. Составление делового письма. 
12 25 

3 ПР №3. Составление резюме 
12 25 

4 ПР №4. Электронный документооборот 
14 25 

 Итого 
50 100 

 

При оценивании результатов обучения по дисциплине в ходе текущего 

контроля успеваемости используются следующие критерии. Минимальное 

количество баллов выставляется обучающемуся при выполнении всех пока- 

зателей, допускаются несущественные неточности в изложении и оформле- 

нии материала. 
 

Наименование, 
обозначение 

Показатели выставления минимального количества баллов 

 

 
Практическая 

работа 

Задания выполнены более чем наполовину. Присутствуют серьёзные 

ошибки. Продемонстрирован удовлетворительный уровень владения 

материалом. 
Проявлены низкие способности применять знания и умения к выполне- 

нию конкретных заданий. 
На защите практической работы даны правильные ответы не менее чем 

на 50% заданных вопросов 

 

 
Промежуточная аттестация по дисциплине в 6 семестре проводится в 

форме зачета. 
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Итоговая оценка по дисциплине может быть выставлена на основе ре- 

зультатов текущего контроля с использованием следующей шкалы: 
 

Оценка Набрано баллов 

«зачтено» 80-100 

«не зачтено» 50-79 

 

Если сумма набранных баллов менее 50 – обучающийся не допускается 

до промежуточной аттестации. 
Если сумма баллов составляет от 50 до 79 баллов, обучающийся допус- 

кается до зачета. 
Билет к зачету включает 1 теоретический вопрос и 1 практическое за- 

дание. 
Промежуточная аттестация проводится в форме письменной работы и 

практического задания. 
Время на подготовку: 45 минут. 
При оценивании результатов обучения по дисциплине в ходе промежу- 

точной аттестации используются следующие критерии и шкала оценки. 
 

Оценка Критерии оценки 

 
«зачтено» 

Обучающийся демонстрирует знание основного учебно- 

программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей 

учебы, умеет применять его при выполнении конкретных заданий, 
предусмотренных программой дисциплины 

 
«не зачтено» 

Обучающийся демонстрирует значительные пробелы в знаниях 

основного учебно-программного материала, допустил принципи- 

альные ошибки в выполнении предусмотренных программой за- 

даний и не способен продолжить обучение 



 

Лист согласования рабочей программы дисциплины на учебный год 

 
 

Рабочая программа дисциплины (модуля) «Деловой документооборот» по 

направлению подготовки 15.03.05 «Конструкторско-технологическое обеспе- 

чение машиностроительных производств», программы «Технология машино- 

строения Индустрии 4.0» 

 

согласована на ведение учебного процесса в учебном году: 
 
 

Учебный 

год 

 
«Согласовано»: 

заведующий кафедрой, 
ответственной за РПД 

(подпись и дата) 

2023 – 2024  

2024 – 2025  

2025 – 2026 
 

2026 – 2027 
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УТВЕРЖДАЮ 

 
Директор 

  /    
 

  20 г. 
 

 
 

Дополнения и изменения к рабочей программе дисциплины 

 

«Деловой документооборот» 

 

по направлению подготовки 15.03.05 «Конструкторско-технологическое 

обеспечение машиностроительных производств», программы «Технология 

машиностроения Индустрии 4.0» 
на 20 /20 учебный год 

 

В рабочую программу вносятся следующие изменения: 
1) …………………….......................................... 
2) …………………………................................. 

 
 

Дополнения и изменения рассмотрены и одобрены на заседании кафедры 

  « » 20 г., протокол № . 

 
 

Заведующий кафедрой    

  20 г. 
 

 
 

Руководитель образовательной программы 

«Технология машиностроения Индустрии 4.0» 
 

  20 г. 
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