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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
Таблица 1.1 Основание для реализации дисциплины 
  

Код направления подготовки/ специальности 27.03.02 
  

Направление подготовки/ специальность Управление качеством 
  

Уровень образования Бакалавриат 
  

Год разработки/обновления   2021 
  

Таблица 1.2 Структура дисциплины в соответствии с учебным планом 
  

  

  

  

  

  

    
    
          

  

  

  

  

  

  

  

          

  

  

  

  

      
  

Виды учебной работы, включая самостоятельную Форма обучения: 
работу обучающихся и трудоемкость дисциплины очная очно-заочная заочная 
Трудоемкость дисциплины зачетных единиц 4 4 

академических 44 44 

Контактная работа, Аудиторная лекции 18 
час практические 18 д 

занятия 

лабораторный 
практикум 

.|Внеаудиторная 
Самостоятельная работа, час 108 140 

Таблица 1.3 Формы контроля дисциплины 
| _ Семестр Форма обучения: 

и форма контроля 

очная очно-заочная заочная 
периоды контроля 8 сем 9 сем 
экзамен (ы) 
зачёт (ы) 8 сем 9 сем 
курсовая работа 
курсовой проект 

индивидуальное задание (контрольная работа) 

Таблица 1.4 Виды самостоятельной работы 

| Форма обучения 
Вид самостоятельной работы| Вид занятия Тип периода очно- | 

очная заочная 
заочная 

Подготовка к лекциям Лекции Теоретическое А. 
обучение 36 40 

Подготовка к практическим Теоретическое | | Практические _ занятиям обучение 36 50 

Подготовка к зачету Зачет Экзаменационные . 
сессии 36 50 

Итого 108 140         

  

  

  

 



2. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Цель и задачи освоения дисциплины 

Освоение стандартизации и унификации документов, изучение нормативно-методической базы 

документирования управленческой деятельности и организации работы с документами, приобретение 
навыков работы с принципами делопроизводства. 

Задачи освоения дисциплины: 

1. Показать роль документа и документированной информации в практике управления 
2. Изучить этапы развития документа как носителя информации 

3. Изучить законодательные и нормативно-методические документы, регламентирующие работу с 
документами организации 

4. Ознакомить с правилами составления и оформления управленческих документов 

5. Привить навыки составления и оформления основных документов управления 
6. Ознакомить с современными технологиями организации документооборота 

предприятий и организаций. 

Программа составлена в соответствии с требованиями Федерального государственного 
образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки / специальности 

Управление качеством. 

2.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 
планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Таблица 2.1 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

  

Код и наименование компетенции 
(результат освоения) 

Код и наименование индикатора достижения компетенции 

  

  

ПК-4. Способен осуществлять 

работы по управлению качеством 

процессов производства продукции и 

оказания услуг (ПС 40.062 ОТФ В) 

ПК-4.1. Разрабатывает корректирующие действия по 

управлению несоответствующей продукцией 

  

ПК-4. Способен осуществлять 

работы по управлению качеством 

процессов производства продукции и 
оказания услуг (ПС 40.062 ОТФ В) 

ПК-4.2. Изучает передовой национальный и международный 

опыт по разработке и внедрению систем управления качеством 

  

ПК-4. Способен осуществлять 
работы по управлению качеством 
процессов производства продукции и 

оказания услуг (ПС 40.062 ОТФ В) 

ПК-4.3. Разрабатывает мероприятия по предотвращению 
выпуска продукции, производства работ (услуг), не 

соответствующих установленным требованиям 

  

УК-1. Способен осуществлять поиск, 

критический анализ и синтез 
информации, применять системный 
подход для решения поставленных 
задач 

УК-1.1. Анализирует принципы сбора, отбора и обобщения 

информации 

  

УК-1. Способен осуществлять поиск, 

критический анализ и синтез 

информации, применять системный 

подход для решения поставленных 

задач 

УК-1.2. Соотносит разнородные явления и систематизирует их 

в рамках избранных видов профессиональной деятельности 

  

УК-1. Способен осуществлять поиск, 

критический анализ и синтез 

информации, применять системный 

подход для решения поставленных 

задач   УК-1.3. Имеет практический опыт работы с информационными 

объектами и сетью Интернет, опыт библиографического 
поиска, создания научных текстов 

  
 



Таблица 2.2 — Планируемые результаты освоения дисциплины образовательной программы 

  

Код и наименование индикатора 

достижения компетенции 
Наименование показателя оценивания (результата обучения по 

дисциплине) 
  

1 2 
  

ПК-4.1. Разрабатывает 

корректирующие действия по 

управлению несоответствующей 
продукцией 

Знает: ПК-4.1. Основные методы квалиметрического анализа 
|продукции (услуг) при определении методов контроля 
продукции (услуг) 
  

Умеет: ПК-4.1. Применять основные методы 
квалиметрического анализа продукции (услуг) 
  

Имеет навыки: ПК-4.1. Навыками разработки предложений по 
корректированию применяемых и применению новых методов 
контроля (качественных и количественных) показателей 

качества продукции (услуг) в организации 
  

ПК-4.2. Изучает передовой 

национальный и международный 

опыт по разработке и внедрению 
систем управления качеством 

Знает: ПК-4.2. Основные методы разработки, внедрения и 

функционирования систем управления качеством 
  

Умеет: ПК-4.2. Применять актуальную нормативную 
документацию в области разработки, внедрения и 

функционирования систем управления качеством 
  

Имеет навыки: ПК-4.2. Навыками обзора передового 
национального и международного опыта по разработке и 

внедрению систем управления качеством 
  

ПК-4.3. Разрабатывает мероприятия 

по предотвращению выпуска 
продукции, производства работ 

(услуг), не соответствующих 

установленным требованиям 

Знает: ПК-4.3. Основные методы управления качеством 
при проектировании продукции (оказании услуг) 
  

Умеет: ПК-4.3. Применять актуальную нормативную 

документацию по предотвращению выпуска продукции, 

производства работ (услуг), не соответствующих 

установленным требованиям 
  

Имеет навыки: ПК-4.3. Навыками применения методик при 

решении различных типов практических задач по 

предотвращению выпуска продукции, производства работ 
(услуг), не соответствующих установленным требованиям 
  

УК-1.1. Анализирует принципы 
сбора, отбора и обобщения 

информации 

Знает: УК-1.1. Методику выявления системных связей и 

отношений между изучаемыми явлениями, процессами и/или 

объектами на основе принятой парадигмы 
  

Умеет: УК-1.1. Выявлять диалектические и формально- 
логические противоречия в анализируемой информации с 

целью определения ее достоверности 
  

Имеет навыки: УК-1.1. Формирования и аргументирования 

выводов и суждений, в том числе с применением философского 

понятийного аппарата 
  

  УК-1.2. Соотносит разнородные 

явления и систематизирует их в 
рамках избранных видов 
профессиональной деятельности 

Знает: УК-1.2. Методы системного подхода для решения 

поставленных задач 
  

Умеет: УК-1.2. Логично и последовательно излагать 

выявленную информацию со ссылками на информационные 

ресурсы 
  

Имеет навыки: УК-1.2. Выявления системных связей и 

отношений между изучаемыми явлениями, процессами и/или 

объектами в области профессиональной деятельности 
  

УК-1.3. Имеет практический опыт 

работы с информационными 
объектами и сетью Интернет, опыт 
библиографического поиска, 

создания научных текстов 

Знает: УК-1.3. Принципы выбора информационных ресурсов 

для поиска информации в соответствии с поставленной задачей 
  

Умеет: УК-1.3. Проводить оценку соответствия выбранного 

ресурса критериям полноты и аутентичности 
    Имеет навыки: УК-1.3. Систематизации обнаруженной 
   



  

  

  
информации, полученной из разных источников, в 
соответствии с требованиями и условиями задачи 
  

Информация о выявлении результатов освоения дисциплины представлена в Фонде оценочных 

средств по дисциплине. Паспорт ФОС представлен в разделе 4 РПД. 

Примечание: ФОС разрабатывается как приложение к РИД в соответствии с Положением о ФОС, 

утвержденным локальным нормативным актом. 

3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

3.1. Темы учебной дисциплины (лекционные занятия) 
Таблица 3.1 Темы лекционных занятий 

Количество часов по формам 
Наименование обучения 

№ раздела Тема и содержание лекционного Конт. раб Сам. раб 

п/п дисциплины занятия В: я < 

(модуля) СЕ Е Е 
о Ба ор ЯчЯ в 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Первая группа очная форма (8 семестр), заочная 

периода форма (9 семестр) 

аттестации (зачет) 

||Теоретические Делопроизводство, 6 12 |2 

основы документирование. 
делопроизводства |Документационное обеспечение 
организации управления. Документооборот. 

Классификация документов. 

Стандартизация и унификация 

документов. Унифицированная 
система документации (УСД). 

Системы документации. Принципы 

делопроизводства. Нормативно- 
методическая база документирования 

управленческой деятельности и 

организации работы с документами 

2|Общие правила Особенности составления и 6 12 | 

оформления оформления основных документов 
управленческих управления. ГОСТ Р 7.0.97-2016 

документов. «Унифицированные системы 
документации. Унифицированная 

система организационно- 
распорядительной документации. 

Требования к оформлению 

документов». 

3|Организация Основные правила организации 6 12 16 

документооборота |работы с документами. Общие 
правила регистрации документов, 

формы регистрации. Организация 

текущего хранения дел. 

Номенклатура дел, общие 

требования, виды номенклатур. 

Систематизация документов в деле. 

Хранение дел. Критерии оценки 

документов. 

ИТОГО 18 36 40                   
  

  

 



  

Первая группа 

периода 
аттестации (зачет)         Итого   18       36     40 
  

3.2. Практические и семинарские занятия и их содержание 
Таблица 3.2 Темы практических занятий 
  

Количество часов по формам 

  

  

  

  

  

  

  

                      

Наименование обучения 

№ раздела Тема и содержание практического Конт. раб Сам. раб 
п/п дисциплины занятия з |< э | < ыы шо 

ри ЕЕ 
ор [44] уоро о м 

1 2 3 4 5 7 8 э 

Первая группа очная форма (8 семестр), заочная 

периода форма (9 семестр) 

аттестации (зачет) 

||Теоретические Распорядительные документы. 6 12 20 

основы Составление приказов 
делопроизводства |Составление указаний Составление 

организации распоряжений 

2 Общие правила Правила переписки. Особенности 6 12 14 

оформления адресации. Правила составления 
управленческих сопроводительных писем. Протокол. 

документов. Формуляр и структура текста. 
Разновидности протоколов. 

_|Составление актов 

3 Организация Регистрация документов. Контроль 6 12 16 

документооборота |исполнения документов. Справочно- 

информационная работа 
‚ Формирование дел. Номенклатура 

дел. Составление и оформление 

индивидуальной структурной 

номенклатуры. Подготовка 
документов к последующему 

хранению и использованию 

ИТОГО 18 36 50 

Первая группа 

периода 

аттестации (зачет) 

Итого 18 36 50 
  

3.3. Лабораторный практикум и его содержание 

Не предусмотрено. | 

3.4. Курсовой проект (работа) и его характеристика 

Не предусмотрено. 

3.5. Индивидуальное задание и его характеристика 

Не предусмотрено. 

  

 



4. ВЫЯВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1. Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 

  

  

  

  

  

  

Таблица 4.1 - Паспорт фонда оценочных средств (ФОС) по дисциплине 

№ Наименование 
Коды 

_ |оценочного средства Технология Вид аттестации | Виды занятий Не 

п/п 
формируемых 
компетенций 

1 2 Э 4 5 6 

| |Экзаменационные |Традиционная Промежуточная Зачет ПК-4.1., ПК-4.2., 

билеты образовательная аттестация УК-1.2., ПК-4.3. 

технология 

2 Собеседование Интерактивная Текущий контроль |Лекции, ПК-4.1., ПК-4.2., 

образовательная Практические |УК-1.2., ПК-4.3. 

технология 

3 Тест Информационно- |Текущий контроль Ре | ПК-4.1., ПК-4.2., 

коммуникационная | ПК-4.3., УК-1.1., 

образовательная УК-1.2., УК-1.3. 

технология           
  

4.2 Вопросы к экзамену (зачету) 

Первая группа периода аттестации (зачет) - очная форма (8 семестр), заочная форма (9 семестр) 

1. Документ и его функции. 

2. Общие нормы и правила оформления документов (размер бумаги, поля, нумерация страницы, 

оформление дат, сокращение слов, написание чисел, физических величин, математических формул и 

Дей 

3. Требования к оформлению приказов по основной деятельности. Выписка из приказа 

4. Регистрация документов. Индексация документов. Организация справочно-информационной 

работы. 

5. Каковы принципы внедрения электронного документооборота на предприятии? 

6. Оформление распоряжения, указания, решения, постановления. 

7. Делопроизводство и его структура 

8. Нормативно-правовая база делопроизводства. 

9. Система документации и унифицированная система документации. Суть унификации и 

стандартизации в делопроизводстве. 

10. Виды деловых документов на предприятиях и в организациях. 

11. Виды организационно-распорядительной документации 

12. Перечень документов, подлежащих утверждению. 

13. Задачи и функции службы делопроизводства 

14. Табель форм документов, применяемых в организации. 

15. В чём состоят основы автоматизации и компьютеризации работы с документами? 

4.3 Технология выявления уровня освоения дисциплины 

Технология выявления уровня освоения дисциплины приводится в фонде оценочных средств 

(ФОС). 

 



  

5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

5.1. Основная и дополнительная литература 

Основная литература 

1. Захаркина, О. И. Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, документооборот и 

нормативная база [Электронный ресурс] : практическое пособие / О. И. Захаркина, Д. Е. 
Гусятникова, М. А. Шитова. - 237 с. (Вр://\м\и\и 1ргрооК$Пор.ги/1 537.51) 

2. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления : учебное пособие для спо / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова ; Е. В. 
Зайцева, Н. В. Гончарова. - Делопроизводство и документооборот в системе государственного и 

муниципального управления ; 2031-03-12. - Саратов : Профобразование, 2021. - 176 с. - Текст. - 

Гарантированный срок размещения в ЭБС до 12.03.2031 (автопролонгация). - [ЗВМ 978-5-4488-1122- 
7. (ВЕр://ууумуу 1ргЬооК$Пор.ги/ 104900 .Вт1) 

Дополнительная литература 

1. Корнеев, И. К. Управление документами : учебник для вузов по спец. 032001.65 

"Документоведение и док. обеспечение упр." : [с учетом ГОСТ ИСО 15489-1-2007] / И. К. Корнеев, А. 

В. Пшенко, В. А. Машурцев. - Москва : ИНФРА-М, 2009. - 300 с. : ил. - (Высшее образование). - 

15ВМ 978-5-16-003590-1 : 160.00. 

Методические указания 

1. Хлистун, Ю.В. Строительство, реконструкция, капитальный ремонт объектов капитального 

строительства. Нормативные документы на строительные материалы и изделия. Производство и 
применение строительных материалов, изделий и конструкций. Дорожные материалы[Электронный 

ресурс] : стандарт / Ю. В. Хлистун. - Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2015. - 230 с. - 1ЗВМ 978-5-905916- 
50-2. (ВЕр://\и\и\ пргрооКзПор.ги/30261.В11) 

2. Хлистун, Ю.В. Строительство, реконструкция, капитальный ремонт объектов капитального 

строительства. Нормативные документы на строительные материалы и изделия. Производство и 
применение строительных материалов, изделий и конструкций. Стеновые кладочныематериалы 

[Электронный ресурс] : стандарт / Ю. В. Хлистун. - Саратов : АЙ Пи Эр Медиа, 2015. - 388 с. - $ВМ 

978-5-905916-43-4. (Вр://ум\мууи 1ргрооК$Пор.ги/30252.0 11) 

5.2. Используемые базы данных и информационные справочные системы 

Таблица 5.1 Используемое программное обеспечение 
  

  

  

№ Наименование Подтверждение . 
Количество лицензий 

п/п информационных ресурсов лицензии 

1 2 3 4. 

1 |\тдо\з ХР РгоЁез1юпа| Сертификат от 20.08.2007 502 
№42605370, Сертификат от 

17.07.2008 №44290964, Сертификат         от 26.09.2008 №44607324 

Таблица 5.2 Используемые базы данных и информационно-справочные системы   

  

  

        

№ Наименование Подтверждение . 
| | Количество лицензий 

п/п информационных ресурсов лицензии 

1 2 3 4 

1 МООРГЕ - Портал Свободно распространяемая БД, Акт 1000 

дистанционного обучения выполненных работ от 14.08.202]г 

НГАСУ (Сибстрин) №А8 

  

   



  

  
Профессиональные справочные 

системы "Техэксперт" учеб. (руб.) 
КОНТРАКТ № 32-21-44 от 03.08.2021 50 

  

    
Профессиональные справочные 

системы "Техэксперт" ком.   (руб.) 
КОНТРАКТ № 32-21-44 от 03.08.2021 

  
  

Таблица 5.3 Используемые интернет-ресурсы 
  

  

  

  

№ Наименование 

п/п информационных ресурсов ны 

1 2 3 

1 «Известия вузов. Строительство» [р://17уи75г. 31$ .ги/ 

2 ГАРАНТ - Законодалельство РФ, 1 р://уууууи.сагапа.ги/   аналитика, комментарии, практика   
  

5.3. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины 

Таблица 5.4 Используемые образовательные технологии 
  

  

  

  

  

  

  

№ Наименование . 
Вид занятий Краткая характеристика 

п/п Технологии 

1 2 3 4 

1. [Аудиторные поточные и |Информационные лекции, |На лекциях: использование 

групповые занятия в практические занятия мультимедийного презентационного 

специализированных оборудования с демонстрацией 

классах видеофильмов, фотографий, 

компьютерных презентаций, На 
практических занятиях: освоение 

конкретных умений и навыков по 
предложенному преподавателем 

алгоритму. 

2. Метод проблемного Проблемные Самостоятельное изучение студентами 

изложения материала лекции, практические материала лекции с последующей 

занятия дискуссией в аудитории. Организация 

учебной работы, направленная на 

решение комплексной учебно- 
познавательной задачи на практических 

занятиях. 

3. Интерактивная форма Лекция-дискуссия, лекция- Лекция «обратной связи», 

проведения занятий беседа предполагающая обсуждение спорных 

вопросов, возникающих при изложении 

материала в аудитории. 
Встречи с представителями профильных 

компаний, посещение 

специализированных выставок. 

4. |Дистанционное обучение |Самостоятельная работа, |Самостоятельно изучение обучающимися   курсовая работа   учебного материала в дистанционном 

режиме на портале Пр://4о.з165т.ги/, 

самоконтроль освоения материала с 
использованием тестовой базы портала 

дистанционного обучения, консультации 
по выполнению практических заданий и 

курсовому проектированию в оп-Ппе 

режиме.   
  

  

  

 



  

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

Таблица 6.1 — Материально-техническое обеспечение дисциплины 
  

Наименование специальных* 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащение специальных помещений и помещений для 

самостоятельной работы 
  

1 2 
  

Здание лабораторного корпуса 
по ул.Тургенева, 159, 274 ауд. 

(Лекции, Практические) 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения 
курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 
текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Общее количество мест: 12 
  

Здание лабораторного корпуса 
по ул.Гургенева, 159. 277 ауд. 

(Зачет, СРС)   Учебная аудитория для проведения занятий семинарского типа, 
групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации 

Общее количество мест: 45 
  

* Специальные помещения — учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий 
семинарского типа, курсового проектирования (выполнение курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а так же 
помещения для самостоятельной работы 

  
  

д 
Автор-разработчик (ведущий лектор) (772— О.Е.Смирнова 

(подяйсь) ФИО 
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