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Цели и задачи учебной дисциплины:  

С целью овладения соответствующими общими и профессиональными компе-

тенциями в ходе освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

иметь практический опыт: 

- составления и оформления организационно-распорядительной документации; 

- организации документооборота; 

- ведения делопроизводства по обращениям граждан; 

 

уметь: 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документо-

обороте; 

 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел 

 

 

Результаты освоения учебной дисциплины: 

 

Код и наименование  

компетенции 
Наименование результата обучения 

Номер 

темы 

ПК 1.1. Составлять 

земельный баланс 

района. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 



уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 1.2. Подготавли-

вать документацию, 

необходимую для 

принятия управленче-

ских решений по экс-

плуатации и развитию 

территорий. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 1.3. Готовить 

предложения по опре-

делению экономиче-

ской эффективности 

использования имею-

щегося недвижимого 

имущества. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 1.4. Участвовать в 

проектировании и 

анализе социально-

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 



экономического раз-

вития территории. 

 

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 1.5. Осуществлять 

мониторинг земель 

территории. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 2.1. Выполнять 

комплекс кадастровых 

процедур. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 2.2. Определять Иметь практический опыт составления и 
Тема 1.1. 

Тема 1.2.  



кадастровую стои-

мость земель. 

 
 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 2.3. Выполнять ка-

дастровую съемку. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 2.4. Осуществлять 

кадастровый и техни-

ческий учет объектов 

недвижимости. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



нение документов, номенклатуру дел 

ПК 2.5. Формировать 

кадастровое дело. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 3.1. Выполнять ра-

боты по картографо-

геодезическому обес-

печению территорий, 

создавать графические 

материалы. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 3.2. Использовать 

государственные гео-

дезические сети и 

иные сети для произ-

водства картографо-

геодезических работ. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 3.3. Использовать 

в практической дея-

тельности геоинфор-

мационные системы. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 3.4. Определять 

координаты границ 

земельных участков и 

вычислять их площа-

ди. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 3.5. Выполнять 

поверку и юстировку 

геодезических прибо-

ров и инструментов. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 4.1. Осуществлять 

сбор и обработку не-

обходимой и доста-

точной информации 

об объекте оценки и 

аналогичных объек-

тах. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 4.2. Производить 

расчеты по оценке 

объекта оценки на ос-

нове применимых 

подходов и методов 

оценки. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 4.3. Обобщать ре-

зультаты, полученные 

подходами, и давать 

обоснованное заклю-

чение об итоговой ве-

личине стоимости 

объекта оценки. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ПК 4.4. Рассчитывать 

сметную стоимость 

зданий и сооружений в 

соответствии с дей-

ствующими нормати-

вами и применяемыми 

методиками. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ПК 4.5. Классифици-

ровать здания и со-

оружения в соответ-

ствии с принятой ти-

пологией. 

 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 



ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

 

ПК 4.6. Оформлять 

оценочную докумен-

тацию в соответствии 

с требованиями нор-

мативных актов, регу-

лирующих правоот-

ношения в этой обла-

сти. 

Иметь практический опыт составления и 

оформления организационно-

распорядительной документации; органи-

зации документооборота; ведения дело-

производства по обращениям граждан; 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ОК 1. Понимать сущ-

ность и социальную 

значимость своей бу-

дущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ОК 2.  Анализировать 

социально-

экономические и по-

литические проблемы 

и процессы, использо-

вать методы гумани-

тарно-

социологических наук 

в различных видах 

профессиональной и 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



социальной деятель-

ности. 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ОК 3. Организовывать 

свою собственную де-

ятельность, опреде-

лять методы и спосо-

бы выполнения про-

фессиональных задач, 

оценивать их эффек-

тивность и качество. 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ОК 4. Решать пробле-

мы, оценивать риски и 

принимать решения в 

нестандартных ситуа-

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



циях.  - осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ОК 5. Осуществлять 

поиск, анализ и оценку 

информации, необхо-

димой для постановки 

и решения профессио-

нальных задач, про-

фессионального и 

личностного развития. 

 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ОК 6. Работать в кол-

лективе и команде, 

обеспечивать ее спло-

чение, эффективно 

общаться с коллегами, 

руководством, потре-

бителями. 

 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ОК 7. Самостоятельно 

определять задачи 

профессионального и 

личностного развития, 

заниматься самообра-

зованием, осознанно 

планировать повыше-

ние квалификации. 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ОК 8. Быть готовым к 

смене технологий в 

профессиональной де-

ятельности. 

 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

ОК 9. Уважительно и 

бережно относиться к 

историческому насле-

дию и культурным 

традициям, толерант-

но воспринимать со-

циальные и культур-

ные традиции. 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 



роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

ОК 10. Соблюдать 

правила техники без-

опасности, нести от-

ветственность за орга-

низацию мероприятий 

по обеспечению без-

опасности труда. 

 

уметь: 

- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообо-

роте; 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства; 

- основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспече-

ния управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформле-

нию документов; 

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел 

Тема 1.1. 

Тема 1.2.  

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

Тема 1.6. 

Тема 1.7. 

Тема 1.8. 

Тема 1.9. 

 

 

 

Содержание учебной дисциплины 

                                         

Тема 1.1. Понятие о документировании. 



Тема 1.2. Унификация и стандартизация документов. 

Тема 1.3. Реквизиты и бланки документов.  

Тема 1.4. Организационно-распорядительная документация. 

Тема 1.5. Организация документооборота 

Тема 1.6. Организация регистрации документов и контроль исполнения доку-

ментов. 

Тема 1.7. Кадровая документация. 

Тема 1.8. Делопроизводство по обращениям граждан.  

Тема 1.9. Организация оперативного хранения документов и порядок передачи в 

архив. 
 


