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Целью изучения дисциплины является формирование результатов обучения, 

обеспечивающих достижение планируемых результатов освоения образовательной программы. 

                            

1. Место дисциплины в структуре ОП 
                            

Дисциплина Основы делопроизводства входит в базовую часть блока Б1.Дисциплины 

(модули)  

Последующие дисциплины по связям компетенций: Кадровое администрирование, 

Управление персоналом в государственной и муниципальной службе, Бухгалтерский учет, Теория 

вероятностей и математическая статистика, Психофизиология профессиональной деятельности, 

Кадровое обеспечение управления персоналом, Кадровое планирование, Документационное 

обеспечение управления персоналом 

                            

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, обеспечивающие достижение 

планируемых результатов обучения по программе 
                            

Изучение дисциплины Основы делопроизводства в образовательной программе 

направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:  

Общепрофессиональные компетенции (ОПК): 
ОПК-8 - способностью использовать нормативные правовые акты в своей профессиональной 

деятельности, анализировать социально-экономические проблемы и процессы в организации, 

находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы 

их реализации и готовностью нести ответственность за их результаты 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ОПК-8 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ОПК8з1: нормативные 

правовые акты, 

необходимые в 

профессиональной 

деятельности, 

социально- 

экономические 

проблемы организации 

ОПК8у1: применять 

нормативные правовые 

документы при анализе 

социально- 

экономические проблем и 

процессов  в 

организации 

ОПК8в1: основами 

организационно- 

управленческих навыков для 

разработки программ 

развития персонала 

ОПК8з2: методы 

анализа социально- 

экономических 

проблем и процессов в 

организации; 

инновационные методы 

и приёмы управления, 

позволяющие 

достигать организации 

эффективных 

результатов 

ОПК8у2: использовать 

организационно- 

управленческие и 

экономические решения 

для разработки алгоритма 

их реализации и 

достижения 

эффективного результата, 

нести ответственность  

за результаты принятых 

решений 

ОПК8в2: методологией 

экономического 

исследования, методами и 

приемами анализа 

экономических и 

управленческих процессов с 

помощью стандартных 

моделей 

Профессиональные компетенции (ПК): 
ПК-12 - знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, 

оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, 

основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей 

документации 

Планируемые 

результаты 
Планируемые результаты обучения по дисциплине 



обучения по 

программе 

ПК-12 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК12з1: основы 

разработки и внедрения 

кадровой и 

управленческой 

документации, 

оптимизации 

документооборота и 

схем функциональных 

взаимосвязей между 

подразделениями 

ПК12у1: использовать, 

составлять и оформлять 

документы в 

соответствии с 

требованиями 

государственных 

стандартов; 

организовывать, 

планировать и 

контролировать 

документооборот и 

схемы функциональных 

взаимосвязей между 

подразделениями 

ПК12в1: навыками 

оформления кадровой и 

управленческой 

документации по 

регулированию трудовых 

отношений 

ПК12з2: основы 

разработки и внедрения 

процедур 

регулирования 

трудовых отношений и 

сопровождающей 

документации 

ПК12у2: регулировать 

трудовые отношения, 

разрабатывать 

сопровождающую 

документацию 

ПК12в2: навыками 

внедрения процедур 

регулирования трудовых 

отношений, 

информационными 

технологиями  для решения 

управленческих задач и 

составления 

сопровождающей 

документации 

ПК-11 - владением навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, 

разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего 

трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках) 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ПК-11 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК11з1: виды  и 

правила разработки 

организационных 

структур; порядок 

разработки 

организационной и 

функционально- 

штатной структуры 

ПК11у1: анализировать и 

оптимизировать 

организационную  и 

функционально- штатную 

структуру 

ПК11в1: навыками 

разработки организационной 

и функционально-штатной 

структуры 

ПК11з2: содержание и 

структуру локальных 

нормативных актов, 

касающихся 

организации труда 

(правила внутреннего 

трудового распорядка, 

положение об 

отпусках, положение о 

командировках) 

ПК11у2: составлять 

локальные нормативные 

акты  с применением 

современных 

компьютерных 

технологий и  с учетом 

информационной 

безопасности 

ПК11в2: навыками 

разработки локальных 

нормативных актов, 

касающихся организации 

труда (правила внутреннего 

трудового распорядка, 

положение об отпусках, 

положение о командировках) 

                            



3. Объем и виды учебной работы  
Учебным планом предусматриваются следующие виды учебной работы по дисциплине:  

Очная форма обучения  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е.        

Сем 1        

Контактная работа, в том числе: 37.15/1.03        

Занятия лекционного типа 18/0.5        

Занятия семинарского типа 18/0.5        

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.15/0        

Групповая контактная работа (ГКР) 1/0.03        

Самостоятельная работа 23.85/0.66        

Промежуточная аттестация 11/0.31        

Вид промежуточной аттестации: 

Зачет 

 

Зач 

       

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

72 

2 

       

                            

заочная форма  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е.        

Сем 2        

Контактная работа, в том числе: 9.15/0.25        

Занятия лекционного типа 4/0.11        

Занятия семинарского типа 4/0.11        

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.15/0        

Групповая контактная работа (ГКР) 1/0.03        

Самостоятельная работа 59.85/1.66        

Промежуточная аттестация 3/0.08        

Вид промежуточной аттестации: 

Зачет 

 

Зач 

       

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

72 

2 

       

                            

 

 


