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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Целями освоения дисциплины «Документоведение и делопроизводство» являются: 

-дать студентам, будущим специалистам в области транспортного сервиса, комплекс 

современных знаний, умений и навыков, необходимых для профессиональной 

деятельности. 

- формирование у студентов навыков организации работы с управленческими 

документами.  

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Документоведение и делопроизводство" относится к блоку 1 

"Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ПК-20 способностью разрабатывать планы, программы и методики, другие 

тестовые документы, входящие в состав конструкторской, 

технологической и эксплуатационной документации, осуществлять 

контроль за соблюдением технологической дисциплины, экологической 

безопасности машиностроительных производств 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

2 зачетные единицы (72 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

Преподавание дисциплины осуществляется в форме лекций и практических 

занятий. Лекции проводятся в традиционной классно-урочной организационной форме, по 

типу управления познавательной деятельностью и являются традиционными классически-

лекционными (объяснительно-иллюстративные). Практические занятия организованы с 

использованием технологий развивающего обучения. Часть практического курса 

выполняется в виде традиционных практических занятий (объяснительно-иллюстративное 

решение задач). Остальная часть практического курса проводится с использованием 

интерактивных (диалоговых) технологий, в том числе разбор и анализ конкретных 

ситуаций, электронный практикум (решение проблемных поставленных задач с помощью 

современной вычислительной техники и исследование моделей).Самостоятельная работа 

студента организована с использованием традиционных видов работы. К традиционным 

видам работы относятся отработка лекционного материала и отработка отдельных тем по 

учебным пособиям, подготовка к текущему и промежуточному контролю.Оценка 

полученных знаний, умений и навыков основана на модульно-рейтинговой технологии. 

Фонды оценочных средств освоенных компетенций включают как вопросы 

теоретического характера для оценки знаний, так и задания практического содержания 

для оценки умений и навыков.. 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

 

РАЗДЕЛ 1 

Документирование деятельности учреждений и предприятий 

 



РАЗДЕЛ 2 

Классификация управленческой документации ГОСТ Р 6.30-2003 

 

РАЗДЕЛ 3 

Организация и технология документационного обеспечения управления 

 

РАЗДЕЛ 4 

Организация документооборота 

 

РАЗДЕЛ 5 

Организация работы с документами 

 

РАЗДЕЛ 6 

Информационно-справочная работа и контроль за исполнением документов 

 

РАЗДЕЛ 7 

Регистрация документов и организация справочно-информационного аппарата управления 

 

РАЗДЕЛ 8 

Организация хранения документов 

 

РАЗДЕЛ 9 

Организация экспертизы ценности документов 

 


