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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной 
программы

Учебная  дисциплина  «Основы делопроизводства»  является  обязательной частью 
общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по профессии.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 
05, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  умения 

и знания
Код 

ПК, ОК
Умения Знания

ОК 01
ОК 02 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 1.6

-  составлять  и  оформлять 
служебные  документы  на  основе 
требований  современных 
нормативных правовых актов;
- пользоваться унифицированными 
формами документов;
-  осуществлять проверку проектов 
документов  на  соответствие 
правилам делопроизводства.

-  нормативно-правовое  и 
нормативно-методическое 
обеспечение делопроизводства;
-  государственные  стандарты  на 
документацию;
- понятия, свойства, классификацию 
документов;
- правила составления и оформления 
отдельных  видов  документов  в 
соответствии  с  требованиями 
законодательной базы;
- особенности состава и оформления 
реквизитов документов;
-  общие  требования  к  созданию 
документов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72

в т.ч. в форме практической подготовки 24

в т. ч.:

теоретическое обучение 12

практические занятия 24

Самостоятельная работа 32
Промежуточная аттестация 4
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объем, ак. ч. / 
в том числе 

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч.

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы
1 2 3 4

Раздел 1. Делопроизводство как система работы с документами
Тема 1.1.
Теоретико-
правовые и 
нормативные 
основы 
делопроизводства

Содержание 1 ОК 02,
ОК 05,
ОК 09

1.Делопроизводство:  цели,  задачи  и  основные  принципы.  Основные  понятия 
делопроизводства. 

12. Понятия «информация» и «документ», их связь. Функции документа. Свойства 
и признаки документа. Классификация документов. 

Тема 1.2.
Системы 
документации

Содержание 1
ОК 02,
ОК 05,
ОК 09

Понятие  системы  документации.  Основные  функциональные  системы 
документации  в  Российской  Федерации.  Унифицированные  системы 
документации.  Общероссийские  классификаторы  технико-экономической  и 
социальной информации.

1

Раздел 2.  Правила подготовки и оформления отдельных видов документов

Тема 2.1.
Стандартизация 
процесса 
документирования

Содержание 6/4
Государственные стандарты на документацию. Законодательные и нормативные 
акты, устанавливающие правила оформления документов. Общие требования к 
созданию  документов.  Нормативные  требования  к  составу  реквизитов 
документов и их оформление. Виды и назначение бланков. Требования к бланкам 
документов.  Схемы расположения  реквизитов  документов  и  границы зон  на 
формате А4, продольного и углового бланков. 

2

ОК 01,
ОК 02,
ОК 05,
ОК 09,
ПК 1.6

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Практическое  занятие  №1. Оформление  схем  расположения  реквизитов 2
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документов и границы зон на формате А4,  продольного и углового бланков. 
Оформление  реквизитов  документов. Реквизиты  документа.  Схемы 
расположения  реквизитов.  Межстрочные  интервалы,  используемые  при 
оформлении реквизитов. Шрифты, используемые для оформления реквизитов
 Практическое занятие № 2. Оформление бланков документов 2

Тема 2.2.
Организационная 
документация

Содержание 4/2

ОК 01,
ОК 02,
ОК 05,
ОК 09,
ПК 1.6

Изучение  пакета  организационных  документов  организации.  Виды 
организационных  документов (уставы,  положения,  правила,  инструкции). 
Характеристика  основных  видов  организационных  документов.  Структура 
текста. Правила оформления. Особенности оформления.

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Практическое  занятие  № 3. Оформление  организационных  документов  (по 
выбору).

2

Тема 2.3.
Распорядительная 
документация

Содержание 6/4

ОК 01,
ОК 02,
ОК 05,
ОК 09,
ПК 1.6

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия 
решений  (приказы,  распоряжения,  указания). Распорядительные  документы, 
издаваемые в условиях коллегиальности (постановления, решения). Назначение 
документов.  Структура  текста.  Состав  реквизитов.  Правила  оформления. 
Порядок согласования проекта документа и его подписания.

1

Протокол  как  особый  вид  документа,  относящийся  к  разным  системам  или 
подсистемам  документации.  Полные  и  краткие  протоколы. Выписка  из 
протокола. Копия протокола.

1

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4
Практическое  занятие  №  7.  Составление,  оформление  и  редактирование 
приказа по основной деятельности, распоряжения, указания, решения.

2

Практическое  занятие  №  9. Порядок  оформления,  составления  и 
редактирования протоколов и выписок из них.

2

Тема 2.4.
Справочно-
информационная и 
справочно-

Содержание 10/8 ОК 01,
ОК 02,
ОК 05,

1.  Виды  справочно-информационной  документации,  характеристика, 
особенности. Структура  текста.  Состав  реквизитов.  Правила  оформления  и 
подписания. Порядок оформления и редактирования справочно - аналитической 

1
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аналитическая 
документация

документации.  Порядок  оформления  и  редактирования  сводок,  заключений, 
отзывов, перечней и списков.

ОК 09,

ПК 1.6

2. Деловая переписка. Виды писем: служебное письмо, переписка с зарубежными 
партнёрами.  Основные  виды  служебных  писем. Структура  текста.  Состав 
реквизитов. Правила оформления и подписания.

1

В том числе практических занятий и лабораторных работ 8
Практическое занятие № 10. Оформление служебная записки, докладной 
записки и объяснительной записки.

2

Практическое занятие № 11. Оформление актов, справок, заявлений. 2
Практическое занятие № 13. Составление и оформление разных видов 
деловых писем (по выбору) 

4

Тема 2.4.
Документирование 
кадровой работы

Содержание 8/6

ОК 01,
ОК 02,
ОК 05,
ОК 09,
ПК 1.6

Кадровая  документация  как  часть  управленческой  документации.  Общие 
требования  к  составлению  кадровых  документов.  Использование 
унифицированных  форм  первичной  учетной  документации  по  учету  труда. 
Требования  к  оформлению  кадровых  документов.  Особенности  оформления 
документов по личному составу. 

2

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6
Практическое занятие № 15. Общие правила оформления трудового договора 2
Практическое  занятие № 16.  Оформление приказов  по  личному составу  (о 
приеме на работу, переводе, отпуске, увольнении, дисциплинарном взыскании)

2

Практическое занятие № 18. Оформление и ведение личного дела работника. 2

Промежуточная аттестация 4
Самостоятельная работа 32
Всего: 72
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Материально-техническое обеспечение
Реализация  программы  учебной  дисциплины  производится  с  применением 

дистанционных технологий и требует наличия электронной образовательной 
среды; учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

классная доска;

посадочные места по количеству обучающихся;

рабочее место преподавателя;

учебно-практическое  оборудование,  необходимое  для  проведения 
предусмотренных программой практических занятий.  В соответствие с  п.4.4 
ФГОС СПО допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

Технические средства обучения:

компьютеры с выходом в сеть Internet;

сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 
ресурсом;

электронные библиотечные ресурсы.
Учебно-методическое обеспечение дисциплины:
• методические указания по организации практических занятий;
• методические указания по самостоятельной работе.
Программное обеспечение:
Программное  обеспечение,  являющееся  частью  электронной  информационно-

образовательной  среды  и  базирующееся  на  телекоммуникационных 
технологиях:

- компьютерные обучающие программы;
- тренинговые и тестирующие программы;
- интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных 

работ;
- справочно-правовая система «Консультант плюс», «Гарант»;
-  электронно-библиотечная  система  (ЭБС)  ЭБС  «IPR  SMART» 

http://iprbookshop.ru/;
- программа управления образовательным процессом в ЭИОС (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).

Основные источники
1. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе 

государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / 
Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024. 
— 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Цифровой 
образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/139528.html

2. Лапкина, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебное пособие 
для СПО / Н. Н. Лапкина. — Саратов : Профобразование, 2026. — 160 c. — 

https://www.iprbookshop.ru/139528.html
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ISBN 978-5-4488-2878-2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/158233.html
Дополнительные источники 

3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 
деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. 
— 2-е изд. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 
144 c. — ISBN 978-5-4488-2168-4, 978-5-4497-3412-9. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/142218.html

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
- нормативно-правовое и 
нормативно-
методическое 
обеспечение 
делопроизводства;
-  государственные 
стандарты  на 
документацию;
-  понятия,  свойства, 
классификацию 
документов;
-  правила  составления  и 
оформления  отдельных 
видов  документов  в 
соответствии  с 
требованиями 
законодательной базы;
-  особенности  состава  и 
оформления  реквизитов 
документов;
-  общие  требования  к 
созданию документов.

Демонстрирует знания
нормативно-правового  и 
нормативно-методического 
обеспечения
делопроизводства  и  знание 
государственных  стандартов  на 
документацию.
Дает определения 
понятия, свойств, классификации
документов.
Демонстрирует знания
правил  составления  и 
оформления  отдельных  видов 
документов  в  соответствии  с 
требованиями  законодательной 
базы.
Демонстрирует  знания 
особенностей  состава  и 
оформления  реквизитов 
документов, а также 
общих  требований  к  созданию 
документов.

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
- составлять и оформлять 
служебные документы на 
основе  требований 
современных 
нормативных  правовых 
актов;
-пользоваться 
унифицированными 
формами документов;
-  осуществлять проверку 
проектов  документов  на 

Демонстрируемых умение 
составлять и оформлять 
служебные документы на основе 
требований современных 
нормативных правовых актов.
Демонстрируемых умение 
пользоваться 
унифицированными формами 
документов.
Демонстрируемых умение 
осуществлять проверку проектов 

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

https://www.iprbookshop.ru/158233.html
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соответствие  правилам 
делопроизводства.

документов на соответствие 
правилам делопроизводства.
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