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Предисловие 

 

Программа обучения по дисциплине для студента (syllabus) разработана:  

старшим преподавателем кафедры ИТБ Мурых Е.Л. 

 

 

 

 

Обсуждена на заседании кафедры «Информационные технологии и безопас-

ность» 

 

Протокол № _______ от «____»______________2013г. 

Зав. кафедрой ___________  Коккоз М.М.    «____»____________2013г. 

 

 

 

Одобрена учебно-методическим советом факультета информационных техно-

логий 

 

Протокол № ________ от «_____»_____________2013г. 

Председатель ___________Мустафина Л.М. «____»__________ 2013г. 

 
 

 

 

 

 



Сведения о преподавателе и контактная информация 

Мурых Елена Львовна, старший преподаватель 

 

Кафедра «Информационные технологии и безопасность» находится в главном корпусе 

КарГТУ (Б.Мира, 56), аудитория 429, контактный телефон 56-75-98 доб. 1028. 

 

Трудоемкость дисциплины 
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Вид занятий 
Коли-

чество 

часов 

СРС 

Общее 

количе-

ство ча-

сов 

Ф
о
р
м

а 

к
о
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о
л
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количество контактных часов 
количество 

часов 

СРСП 

всего 

часов лекции 

практиче-

ские 

занятия 

лаборатор-

ные 

занятия 

7 3 5 15 - 30 45 90 45 135 КП 

 

Характеристика дисциплины 

Дисциплина «Спец.дисциплина I» является специальной дисциплиной цикла профили-

рующих дисциплин. 

 

Цель дисциплины 

Дисциплина «Спец.дисциплина I» ставит целью приобретении студентами теоретиче-

ских и практических знаний к оформлению и составлению организационно-

распорядительных документов как базовому процессу в реализации всех управленческих 

функций. 
  

Задачи дисциплины 

Задачи дисциплины следующие: изучение создания документов по различным вопро-

сам производственной хозяйственной, финансовой и общественной деятельности; определе-

ния правил составления, оформления различных документов, способов, форм и методов ра-

боты с ними. 

 

В результате изучения данной дисциплины студенты должны:  

иметь представление: 

– о создании правильного ведения делопроизводства;  

– о формировании и передачи документов по исходящей спецпочте; 

– о заполнении реестра на отправленную корреспонденцию; 

знать: 

– правильность составления исходящей документации; 

– правильность оформления входящих документов; 

– работу по номенклатуре дел; 

уметь: 

– самостоятельно составить письмо, приказ, договор и т.д. 

– самостоятельно оформлять и принимать входящую почту; 

– оформлять дела в архив или на уничтожение; 

Приобрести практические навыки: 

 ведения секретного, конфиденциального делопроизводства в организации, учрежде-

нии; 

 организации защищенного документооборота организации. 
 

Пререквизиты 

Для изучения данной дисциплины необходимо усвоение следующих дисциплин: «Ин-

форматика», «Введение в защиту и безопасность информации». 

 



Постреквизиты 

Знания, полученные при изучении дисциплины «Спец.дисциплина I» используются при 

освоении следующих дисциплин: «Спец.дисциплина II». 

 

Тематический план дисциплины 

Наименование раздела, (темы) 

Трудоемкость по видам занятий, ч. 

лек-

ции 

практи-

ческие 

Лабора-

торные 
СРСП СРС 

1. Нормативная база делопроизводства 2  2 5 5 

2. Организация делопроизводства 2  2 5 5 

3.Общие правила подготовки и оформления 

документов 
1  2 3 3 

4. Общая характеристика организационно-

распорядительной документации 
1  6 3 3 

5. Организационные документы 1   3 3 

6. Распорядительные документы 1   3 3 

7. Информационно-справочные документы 1  4 3 3 

8. Договоры и обязательство 1  2 3 3 

9. Информационные и распорядительные 

документы 
1  4 3 3 

10. Обработка входящей и исходящей кор-

респонденций 
1  2 3 3 

11. Номенклатура дел 1  2 3 3 

12. Формирование документов в дела 1  2 3 3 

13. Подготовка и передача дел в архив или 

на уничтожение 
1  2 3 3 

ИТОГО: 15  30 45 45 

 

Перечень лабораторных занятий 

Лабораторная работа № 1 Нормативная база делопроизводства. 

Лабораторная работа № 2 Организация делопроизводства.  

Лабораторная работа № 3 Общие правила подготовки и оформления документов.  

Лабораторная работа № 4 Общая характеристика организационно-распорядительной до-

кументации.  

Лабораторная работа № 5 Информационно-справочные документы.  

Лабораторная работа № 6 Договоры и обязательство.  

Лабораторная работа № 7 Информационные и распорядительные документы.  

Лабораторная работа № 8 Обработка входящей и исходящей корреспонденций.  

Лабораторная работа № 9 Номенклатура дел.  

Лабораторная работа № 10 Формирование документов в дела.  

Лабораторная работа № 11 Подготовка и передача дел в архив или на уничтожение.  

 

Тематика курсовых проектов (работ) 

Организация секретного делопроизводства в организации. 

Организация конфиденциального делопроизводства в организации. 

 

Темы контрольных заданий для СРС 

1.Рассмотреть особенности организационно-распорядительных документов секретного 

делопроизводства. 

2.Рассмотреть особенности организационно-распорядительных документов конфиденци-

ального делопроизводства 



3.Детально ознакомиться с группой документов которая включает организационно-

распорядительная документация. 

4.Ознакомиться с правилами составления должностной инструкцией. 

5.Рассмотреть этапы разработки приказа и др. документов. 

6.Ознакомиться с правилами составления протокола по форме с соблюдением основных 

реквизитов. 

7.Ознакомиться с информационно-справочной документацией. 

8.Ознакомиться с Законом РК «О труде» от 10.12.99 г. N° 493-1, ст. 9 закона и общепри-

нятыми правилами делопроизводства. 

9.Ознакомиться со ст. 32-35 Закона РК «О труде» от 10.12.99 г. № 493-1. 

10. Ознакомиться с информационной документацией. 

11. Ознакомиться с распорядительной документацией. 

12. Ознакомиться с правилами регистрации входящей и исходящей документации. 

13. Ознакомиться с номенклатурой дел, с разделами номенклатуры. 

14. Ознакомиться с требованиями к формированию документов. 

15. Ознакомиться с порядком расположения документов в личных делах. 

16. Ознакомиться со сроками хранения документов. 

17. Ознакомиться с правилами составления актов на уничтожение. 

18. Требования к содержанию нормативно-методических документов по защите инфор-

мации. 

19. Нормативные документы, определяющие порядок защиты ИС. 

20. Разработка нормативно-методической основы защите информации. 

21. Основные нормативно-методические документы, необходимые для организации за-

щиты информации  

 

Критерии оценки знаний студентов 

Экзаменационная оценка по дисциплине определяется как сумма максимальных показа-

телей успеваемости по рубежным контролям (до 60%) и итоговой аттестации (курсовой 

проект) (до 40%) и составляет значение до 100% в соответствии с таблицей. 

 
Политика и процедуры 

При изучении дисциплины «Спец.дисциплина I» прошу соблюдать следующие правила: 

1. Не опаздывать на занятия. 

2. Не пропускать занятия без уважительной причины, в случае болезни предоставлять 

справку, в других случаях – объяснительную записку. 

3. Иметь все необходимое для проведения занятия. 

5. Активно участвовать в учебном процессе. 

6. В срок выполнять необходимую для освоения дисциплины самостоятельную работу. 

7. Быть терпимыми, открытыми, откровенными и доброжелательными к сокурсникам и 

преподавателям. 

 

График выполнения и сдачи заданий по дисциплине 

Вид контроля 
Цель и содержание 

задания 

Рекомен-

дуемая 

литерату-

ра 

Продолжи-

тельность 

выполнения 

Форма кон-

троля 

Срок  

сдачи 

Баллы 

1 2 3 4 5 6 7 

Проверка за-

даний СРС 

Нормативная база 

делопроизводства 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 1 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Нормативная база 

делопроизводства 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 1 неделя  3 



 

1 2 3 4 5 6  

Проверка за-

даний СРС 

Организация де-

лопроизводства 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 2 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Организация де-

лопроизводства 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 2 неделя  3 

Проверка за-

даний СРС 

Общие правила 

подготовки и 

оформления до-

кументов 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 3 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Общие правила 

подготовки и 

оформления до-

кументов 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 3 неделя  3 

Проверка за-

даний СРС 

Общая характери-

стика организаци-

онно-

распорядительной 

документации 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 4 неделя  1 

Проверка за-

даний СРС 

Организационные 

документы 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 5 неделя  1 

Проверка за-

даний СРС 

Распорядительные 

документы 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 6 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Общая характери-

стика организаци-

онно-

распорядительной 

документации 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 6 неделя  3 

Письменный 

опрос 

Проверка теоре-

тических знаний и 

практических 

навыков  

[1-25] 

кон-

спекты 

лекций 

1 кон-

тактный 

час 

Рубеж-

ный 

7 неделя  9 

Проверка за-

даний СРС 

Информационно-

справочные доку-

менты 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 8 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Информационно-

справочные доку-

менты 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 8 неделя  3 

Проверка за-

даний СРС 

Договоры и обяза-

тельство 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 9 неделя  1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Договоры и обяза-

тельство 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 9 неделя  3 

Проверка за-

даний СРС 

Информационные 

и распорядитель-

ные документы 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 11 неде-

ля  

1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Информационно-

справочные доку-

менты 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 11 неде-

ля  

3 



 

1 2 3 4 5 6  

Проверка за-

даний СРС 

Обработка входя-

щей и исходящей 

корреспонденций 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 12 неде-

ля  

1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Обработка входя-

щей и исходящей 

корреспонденций 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 12 неде-

ля  

3 

Проверка за-

даний СРС 
Номенклатура дел 

[1-25] 1 неделя Текущий 13 неде-

ля  

1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Номенклатура дел 

[1-25] 1 неделя Текущий 13 неде-

ля  

3 

Письменный 

опрос 

Проверка теорети-

ческих знаний и 

практических навы-

ков  

[1-25] 

кон-

спекты 

лекций 

1 

контактн

ый час 

Рубеж-

ный 

14 неде-

ля  

9 

Проверка за-

даний СРС 

Формирование 

документов в дела 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 14 неде-

ля  

1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Формирование 

документов в дела 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 14 неде-

ля  

3 

Проверка за-

даний СРС 

Подготовка и пе-

редача дел в архив 

или на уничтоже-

ние 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 15 неде-

ля  

1 

Защита лабо-

раторной ра-

боты 

Подготовка и пе-

редача дел в архив 

или на уничтоже-

ние 

[1-25] 

 

1 неделя Текущий 15 неде-

ля  

2 

Курсовой 

проект 

Проверка усвое-

ния дисциплины 

[1-25] 

кон-

спекты 

лекций 

3 часа Итоговый В пери-

од  

сессии 

40 
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