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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Дополнительная программа профессиональной подготовки по должно-

сти служащего «Делопроизводитель», с частичным использованием дистан-

ционных технологий, предназначена  для подготовки лиц, в том числе с ог-

раниченными возможностями здоровья, по должности служащего «Делопро-

изводитель». 

Поступающие для дистанционного обучения не должны иметь меди-

цинских ограничений, регламентированных Перечнем медицинских проти-

вопоказаний Министерства здравоохранения Российской Федерации, кроме 

инвалидов с физическими и опорно-двигательными нарушениями. 

Программа  содержит квалификационную характеристику, учебный 

план, учебно-тематический план, содержание разделов и тем,   программу 

учебной практики, учебно-методическое обеспечение программы, список ли-

тературы. 

 

1.1. НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ РАЗРАБОТКИ ОСНОВ-

НОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Нормативной основой разработки программы выступают: 

 -Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»; 

 «Порядок организации и осуществления образовательной деятельно-

сти по основным программам профессионального обучения», утв.  приказом 

Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. N 292; 

- «Порядок организации и осуществления образовательной деятельно-

сти по дополнительным профессиональным программам», утв. приказом 

Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. N 499; 

- «Перечень профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение», утв. приказом Министерства 

образования и науки РФ от 2 июля 2013 г. N 513;  

 - «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего 

профессионального образования, реализация образовательных программ по 

которым не допускается с применением исключительно электронного обуче-

ния, дистанционных образовательных технологий», Приказ Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 20.01.2014 N 22 (зарегистри-

рован в Минюсте России 21 февраля 2014 г., peг. N 31377). 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 9 октября 2013 г. N 

06-735 «О дополнительном профессиональном образовании» (Разъяснения о 

законодательном и нормативном правовом обеспечении дополнительного 

профессионального образования);  

- «О направлении Методических рекомендаций по использованию дис-

танционных образовательных технологий при реализации дополнительных 

профессиональных образовательных программ»,  Письмо Министерства об-

разования и науки РФ от 10 апреля 2014 г. N 06-381 
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1.1. НОРМАТИВНЫЙ СРОК ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ И ОРГАНИ-

ЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ 

Реализация программы  предусмотрена  в очной форме (аудиторно) и с 

частичным использованием дистанционного обучения, т.к. профессия «Де-

лопроизводитель» включена в перечень ПриказаМинобрнауки России от 

20.01.2014 N 22 "Об утверждении перечней профессий и специальностей 

среднего профессионального образования, реализация образовательных про-

грамм по которым не допускается с применением исключительно электрон-

ного обучения, дистанционных образовательных технологий". 

Обучение по программе может осуществляться в составе учебной 

группы или  индивидуально. 

Продолжительность обучения по программе профессиональной подго-

товке  установлена 170  часов (3 месяца).  

Содержание программы включает теоретический блок - 130 часов, 

учебную практику - 36 ч., квалификационную работу – 4 часа. Из них 36 ч. 

учебной практики и 4 ч. выпускной  квалификационной работы осваиваются  

в очной форме (аудиторно), 130 ч. теоретического  блока программы – час-

тично дистанционно. 

Для организации дистанционного обучения образовательное учрежде-

ние обеспечивает доступ обучающихся, педагогических работников и учеб-

но-вспомогательный персонал к учебно-методическому контенту, организо-

ванному в виртуальной обучающей среде moodle версия 2.1 включающему: 

учебный план образовательного учреждения, учебный план обучающегося, 

программу профессии. 

В качестве методического сопровождения разработаны учебно-

методические материалы, которые представляют собой теоретические мате-

риал, практические задания, методические рекомендации по выполнению 

практических заданий, которые предполагают возможность самостоятельно-

го  усвоения основных  разделов учебного плана, с последующей аудиторной 

проработкой. 

Для того чтобы обучаться дистанционно необходимо знания и приме-

нения технических средства дистанционного обучения (Интернет, гарниту-

ры, микрофоны, акустика, ПК, текстовый процессор). 

К концу обучения каждый слушатель  должен уметь выполнять все ви-

ды  работ, предусмотренные квалификационной характеристикой. 

 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФЕССИИ ДЕЛО-

ПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 

2.1.  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ 

 

Квалификационная характеристика составлена в соответствии с требо-

ваниями  квалификационного справочника должностей руководителей, спе-

циалистов  и других служащих (Утвержден Минтруда РФ от  21 августа 1998 
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г. №37, с изменениями от 12 февраля   2014г.). Содержит требования к ос-

новным знаниям, умениям и навыкам, которые должен иметь работник ука-

занной должности и квалификации. 

Профессия – Делопроизводитель 

Квалификация – 3 класс 

Должен знать: нормативные правовые акты, положения, инструкции 

другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства; 

основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

структуру предприятия (организации) и его подразделений; стандарты уни-

фицированной системы организационно-распорядительной документации; 

порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; 

основы организации труда; правила эксплуатации офисной техники; основы 

законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; пра-

вила и нормы охраны труда. 

Характеристика работ: Принимает и регистрирует корреспонденцию, 

направляет ее в структурные подразделения. В соответствии с резолюцией 

руководителей предприятия передает документы на исполнение, оформляет 

регистрационные карточки или создает банк данных. Ведет картотеку учета 

прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их ис-

полнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным докумен-

там. Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет полу-

чаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит доку-

менты текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата по 

документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и 

сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные дело-

производством, регистрационную картотеку или компьютерные банки дан-

ных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. Обеспечивает 

сохранность проходящей служебной документации. 

 

2.2 ОБЛАСТЬ И ОБЪЕКТЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНО-

СТИ 

 

Область профессиональной деятельности выпускника: 

деятельность в секретариатах, службах документационного обеспече-

ния, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в 

органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех 

форм собственности, общественных организациях (учреждениях). 

 

Объекты профессиональной деятельности выпускника: 

-документы, созданные любым способом документирования; 

-системы документационного обеспечения управления; 

-системы электронного документооборота; 

-архивные документы; 

-первичные трудовые коллективы.  
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2.3 ОБЩИЕ (ОК) И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ (ПК) КОМПЕТЕНЦИИ 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оце-

нивать их эффективность и качество. 

ОК  3 

Осуществлять поиск и использование информации, необходи-

мой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития 

ОК 4 
Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности 

ОК 5 
Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 6 

Самостоятельно определять задачи профессионального и лич-

ностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 7 
Ориентироваться в условиях частой смены технологий 

в профессиональной деятельности. 

ПК 1.5   

Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их испол-

нения. 

ПК 1.6 

Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи-

ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать доку-

менты в дела. 

ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 

Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче 

в архив организации, государственные и муниципальные архи-

вы. 

ПК 1.11 
Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные 

копии и документы. 

ПК 2.1. 

Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в со-

ответствии с действующими законодательными    актами и нор-

мативами 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота 

ПК 2.6. 
Организовывать использование архивных документов в науч-

ных, справочных и практических целях 

ПК 3.1 

Осуществлять информационную работу по документам, в том 

числе с использованием оргтехники, программных средств уче-

та, хранения и поиска документов и других специализирован-
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3. ДОКУМЕНТЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗА-

ЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

3.1  КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

 

Нормативный срок освоения программы: сентябрь 2014 г. – май 

2015г.  

Форма обучения:очная (аудиторно); с частичным дистанционным 

обучением. 

Продолжительность обучения: 170 часов. 

 
3.2. УЧЕБНЫЙ  ПЛАН 

 

Наименование и содержание разделов, 

тем 

Всег

о 

часо

в 

В том числе 

Аудиторно Дистанционно 

Лекци

и 

Практ

и 

чески

е 

 

Лекци

и 

Практ

ическ

ие 

1 2 3 4 5 6 

 I. Теоретическое обучение 130     

Раздел 1. Делопроизводство как одна 

из функций управления 
8 8  8  

Раздел 2 Общие правила оформления 

документов 
18 12 4 12  

Раздел 3. Документирование управ-

ленческой деятельности. Виды доку-

ментов. 

76 30 28 30  

Раздел 4. Организация труда работни-

ков службы документационного обес-

печения управления (ДОУ) 

8 4 2 4  

Раздел 5. Организация документообо-

рота в учреждении.  
42 22 10 22  

ных баз данных. 

ПК 3.2. 

Принимать меры по упорядочению состава документов и ин-

формационных потоков, сокращению их количества и оптими-

зации документопотоков организации 

ПК 3.3 

Вести работу по созданию справочного аппарата по документам 

с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 
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Раздел 6.Автоматизация процессов 

документационного обеспечения 

управления 

8 4 2 4  

Раздел 7.Технические средства 

управления в офисе 
6 2 2 2  

II. Учебная практика 36  36   

Квалификационная работа 4     

Итого 170     

 

3.3. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  

 

Наименование и содержание разделов, 

тем 

Всег

о 

часо

в 

В том числе 

Аудиторно Дистанционно 

Лекци

и 

Прак

ти 

ческ

ие 

Лекци

и 

Практи

ческие 

1 2 3 4 5 6 

 I. Теоретическое обучение 130     

Раздел 1.Основные понятия 

делопроизводства 
8 8  8  

Тема 1.1Делопроизводство -одна из 

функций управления 
2 2  2  

Тема 1.2.Унификация и стандартизация   

документов 
2 2  2  

Тема 1.3.Требования, предъявляемые к 

документам. Виды бланков 
4 4  4  

Раздел 2.Общие правила оформления 

документов 
18 12 4 12  

Тема 2.1.Требования к оформлению 

реквизитов документов 
18 12 4 12  

Раздел 3. Документирование 

управленческой деятельности. Виды 

документов. 

76 30 

 

28 30 

 

 

Тема  3.1.Организационные  документы 20 8 8 8  

Тема  3.2.Распорядительные документы 24 8 10 8  

Тема 3.3.Информационно-справочные 

документы 
32 14 10 14  

Раздел 4.Организация труда 

работников службы 

документационного обеспечения 

управления (ДОУ) 

8 4 2 4  
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Тема 4.1.Общие требования к 

организации и условиям труда 

работников службы ДОУ.Положение о 

службе ДОУ. 

4 2 2 2  

Тема 4.2.Понятие инструкции по 

делопроизводству, ее значение для 

организации управленческой 

деятельности на предприятии. 

4 2  2  

Раздел 5. Организация 

документооборота в учреждении. 
42 22 10 22  

Тема 5.1. Понятие документооборота 2 2  2  

Тема 5.2. Прием и первичная обработка 

входящих документов 
4 2 2 2  

Тема 5.3. Регистрация документов. 

Регистрационные формы и их 

заполнение 

4 2 2 2  

Тема 5.4. Обработка исходящих 

документов 
6 2 2 2  

Тема 5.5. Порядок прохождения 

внутренних документов 
4 2  2  

Тема 5.6. Контроль исполнения 

документов и поручений, справочная 

работа по документам 

2 2  2  

Тема 5.7. Номенклатура дел и порядок 

работы с ней 
6 2 2 2  

Тема 5.8. Формирование и хранение 

дел, персональные данные 
4 4  4  

Тема 5.9. Экспертиза ценности 

документов 
4 2  2  

Тема 5.10. Подготовка и передача дел 

на хранение в архив 
6 2 2 2  

Раздел 6.Автоматизация процессов 

документационного обеспечения 

управления 

8 4 2 4  

Тема 6.1 Офисные системы и 

технологии электронного 

делопроизводства. 

8 4 2 4  

Раздел 7.Технические средства 

управления в офисе 
6 2 2 2  

Тема 7.1.Офисные средства работы с 

документами 
4 2  2  

Тема 7.2.Средства административно – 

управленческой связи 2  2   

II. Учебная практика 36  36   
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Освоение работ, выполняемых 

делопроизводителем. Самостоятельное  

выполнение работ  делопроизводителя. 

  36   

Квалификационная работа 4     

Итого 170     

 

3.4. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ ОБУЧЕНИЯ  ПРОФЕССИИ 

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ (ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ) 

 

Разделы Содержание 

I. Теоретическое обучение 

Раздел 1. Основные понятия делопроизводства 

Тема 1.1. Делопроиз-

водство - одна из 

функций управления 

 

Причины  возникновения делопроизводства как само-

стоятельной отрасли, периоды развития и реформирова-

ния ДОУ, в зависимости от социально-экономических и 

технических возможностей.  

Современное делопроизводство: цели, задачи и основ-

ные принципы. Государственная система ДОУ. Нормы и 

методы законодательного регулирования деятельности в 

сфере документационного обеспечения управления.                                  

Закон РФ   «Об архивном деле в Российской Федера-

ции», инструкции и Государственные стандарты 

.Служба ДОУ: сущность, задачи и функции, структура, 

права и ответственность. Должностной и технический 

состав работников, функциональные обязанности.  

Тема 1.2.Унификация 

и стандартизация   

документов 

 

Документирование и принципы унификации и стандар-

тизации документов. Унифицированная система доку-

ментации (УСД), стандартизация в области документо-

ведения. Типовые (трафаретные) тексты. Формуляр до-

кумента.  

Тема 1.3.Требования, 

предъявляемые к до-

кументам. Виды 

бланков 

 

Понятия «информация» и «документ», их связь. Инфор-

мация как основа принятия управленческих решений. 

Значение документов в управлении. Документ, его  оп-

ределение, функции. Свойства и признаки документа: 

оригинальность, подлинность, копийность. Классифика-

ция документов. Понятие юридической силы (значимо-

сти) документов. 

Понятие бланка документа. Форматы бланков. Угловой 

и продольный варианты расположения реквизитов на 

бланках. Виды бланков документов: общий бланк, бланк 

письма, бланк конкретного вида документа, бланк 

должностного лица. Правила их разработки. Бланки 

строгой отчетности. Требования ГОСТ Р 6.30-2003 к 

оформлению реквизитов и их расположению на бланках. 

Обязательные реквизиты бланков. Ограничительные 
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отметки на бланках. 

Раздел 2.Общие правила оформления документов 

Тема 2.1.Требования 

к оформлению 

реквизитов 

документов 

Реквизиты управленческих документов и их оформле-

ние. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 

6.30-2003. 

Раздел 3. Документирование управленческой деятельности.  

Виды документов. 

Тема  

3.1.Организационные  

документы 

Значение и общая характеристика организационной до-

кументации, ее виды, сфера применения:  (уставы, по-

ложения, штатное расписание, правила внутреннего 

распорядка, должностные инструкции работников). 

Правовой статус учреждения и его закрепление в уставе 

или положении.Требования к  составлению и оформле-

нию организационной документации 

Тема  

3.2.Распорядительные 

документы 

Понятие «распорядительные документы» и их виды. 

Классификация этой группы документов в соответствии 

с полномочиями органов управления и компетенцией 

должностных лиц. Виды распорядительных документов. 

Обязательность соответствия содержания и оформления 

документов действующему законодательству, норма-

тивным актам вышестоящих органов управления и ве-

домственным правовым актам, регламентирующим ра-

боту с документами. Особенности изложения текста 

распорядительных документов, отражение распоряди-

тельных, властных полномочий в тексте документов. 

Роль приказов по основной деятельности для оператив-

ного управления. 

Требования к тексту приказа. Правила подготовки и 

оформления приказов по личному составу. Роль кодекса 

законов о труде для подготовки кадровых приказов. 

Тема 

3.3.Информационно-

справочные 

документы 

 Понятие информационно-справочные документы и их 

виды. Значение этой группы документов для решения 

оперативных вопросов и обмена информацией. Особен-

ности подготовки и оформления  информационно-

справочных документов. Информационные справки, 

докладные и объяснительные записки. Особенности 

оформления актов. Понятие «служебные письма» и об-

ласть их применения. Структура текста служебного 

письма, видовое многообразие переписки. 

Инициативные и ответные письма, телеграммы, телефо-

нограммы. 

 

Раздел 4.Организация труда работников службы документационного обес-

печения управления (ДОУ) 
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Тема 4.1.Общие 

требования к 

организации и 

условиям труда 

работников службы 

ДОУ.Положение о 

службе ДОУ. 

Основные цели, задачи и функции службы ДОУ. Долж-

ностной состав службы ДОУ. Типовые структуры служ-

бы ДОУ в организациях различных уровней управления. 

Регламентация функций подразделений по ДОУ. Разра-

ботка  положений службы ДОУ. 

Тема 4.2.Понятие 

инструкции по 

делопроизводству, ее 

значение для 

организации 

управленческой 

деятельности на 

предприятии. 

Понятие инструкции по делопроизводству, ее значение 

для организации управленческой деятельности на пред-

приятии. Типовые и индивидуальные инструкции по де-

лопроизводству. Порядок разработки, состав информа-

ции, правила утверждения и внедрения. 

Раздел 5. Организация документооборота в учреждении 

Тема 5.1. Понятие 

документооборота

  

Документооборот, документопотоки, их виды. Рацио-

нальный документооборот. Объем документооборота. 

Централизованная, децентрализованная и смешанная 

форма делопроизводства в организации. Основные эта-

пы документооборота 

Тема 5.2. Прием и 

первичная обработка 

входящих 

документов 

Виды работ, выполняемых при обработке поступающей 

корреспонденции. Предварительное рассмотрение и 

распределение документов. Документы,  поступающие  

на рассмотрение  руководства. Документы, направляе-

мые в структурные подразделения, не требующие резо-

люции руководства. Документы, не требующие регист-

рации. Примерный перечень документов, не подлежа-

щих регистрации. 

Тема 5.3. Регистрация 

документов. 

Регистрационные 

формы и их 

заполнение 

Формы регистрации: журнальная, карточная и автомати-

зированная (электронная). Форма журнала регистрации 

входящих, исходящих и внутренних документов. Поря-

док заполнения журнала регистрации Форма регистра-

ционной карточки. Порядок заполнения регистрацион-

ной карточки. Регистрация документов на компьютере. 

Этапы регистрации. 

Тема 5.4. Обработка 

исходящих 

документов 

Этапы обработки исходящих документов. Схема работы 

с исходящими документами. Согласование исходящих 

документов. 

Тема 5.5. Порядок 

прохождения 

внутренних 

документов 

Составление и оформление проекта документа, визиро-

вание, согласование. Схема прохождения внутренних 

документов 

 

Тема 5.6. Контроль 

исполнения 

Контроль по существу, контроль  за сроками исполне-

ния. Сроковая картотека. Типовые и индивидуальные 
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документов и 

поручений, 

справочная работа по 

документам 

сроки исполнения. Этапы контроля. Информационно-

справочные картотеки. 

Тема 5.7. 

Номенклатура дел и 

порядок работы с ней 

Номенклатура дел, ее назначение. Виды номенклатур: 

типовая, примерная, индивидуальная. Номенклатура дел 

структурных подразделений, сводная номенклатура. Со-

ставление и оформление номенклатуры дел. 

Тема 5.8. 

Формирование и 

хранение дел, 

персональные данные 

Формирование дел, оформление обложки дела. Призна-

ки группировки документов дела. Требования, которые 

необходимо соблюдать при формировании дел. Хране-

ние дел. Лист – заместитель, карта-заместитель дела. 

Персональные данные. 

Тема 5.9. Экспертиза 

ценности документов 

Понятие экспертизы ценности документов. Сроки хра-

нения документов. Критерии экспертизы ценности. Сис-

тема экспертных органов, система экспертной службы. 

Порядок проведения экспертизы ценности документов. 

Тема 5.10. 

Подготовка и 

передача дел на 

хранение в архив 

Оформление дел(обложки дела, внутренней описи дела, 

листа-заверителя дела). Порядок передачи документов в 

архив организации. Порядок передачи документов на 

государственное хранение. 

Раздел 6.Автоматизация процессов документационного обеспечения управ-

ления 

Тема 6.1 Офисные 

системы и 

технологии 

электронного 

делопроизводства. 

Системы для работы с электронными документами. 

Принципы автоматизации делопроизводства. Понятие 

«Электронной системы управления документооборо-

том» (ЭСУД). Электронный офис. Проектный офис. Па-

кет прикладных программ MicrosoftOffice. Электронные 

системы делопроизводства. Технологии электронного 

делопроизводства. 

Раздел 7.Технические средства управления в офисе 

Тема 7.1.Офисные 

средства работы с 

документами 

Назначение, выбор, классификация средств офисной 

техники. Средства обработки документов. Средства 

хранения документов. Средства сканирования докумен-

тов. Средства копирования документов. 

Тема 7.2.Средства 

административно – 

управленческой связи 

Классификация систем административно-

управленческой связи. Системы передачи недокументи-

рованной информации. 

 

3.5. СОДЕРЖАНИЕРАЗДЕЛОВ И ТЕМ ПРОГРАММЫОБУЧЕНИЯ  

ПРОФЕССИИ ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ (УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА) 

 

Разделы Содержание 

II. Учебная практика 

Раздел 1. Делопроизводство - 
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как одна из функций 

управления 

Раздел 2 Общие правила 

оформления документов 

Оформление реквизитов документа (01-10) (11-

20), (21-30) 

Раздел 3. Документирование 

управленческой деятельно-

сти. Виды документов. 

Оформление организационных документов: 

положения о структурном подразделении, 

должностной инструкции, штатного 

расписания, правил внутреннего трудового 

распорядка. 

Оформление распорядительных  

документов:распоряжения,  приказа по 

основной деятельности, приказов по личному 

составу. 

Оформление информационно - справочных 

документов: протокола, акта, докладной и 

служебных записок, справки, заявления, 

телеграммы, телефонограммы. 

Оформление нескольких видов деловых писем 

( по выбору) 

Раздел 4. Организация труда 

работников службы докумен-

тационного обеспечения 

управления (ДОУ) 

Составление и оформление инструкции по 

делопроизводству 

Раздел 5. Организация доку-

ментооборота в учреждении.  

Регистрации документов в разных формах: 

журнальной, карточной и электронной. 

Составление и оформление номенклатуры дел.  

Формирование дел, оформление дел (обложки 

дела, внутренней описи дела, листа-заверителя 

дела, листа и карты-заместителя дела). Состав-

ление описей,акта о выделении документов к 

уничтожению. Составление и оформление со-

гласия на обработку персональных данных ра-

ботника. 

Раздел 6.Автоматизация 

процессов 

документационного 

обеспечения управления 

Работа в электронной системе 

делопроизводства 

Раздел 7.Технические 

средства управления в офисе 

Работа со средствами хранения, копирования, 

сканирования документов. 

 

3.6. КВАЛИФИКАЦИОННАЯ РАБОТА 

 

Итоговый контроль и оценка результатов освоения программы  проходит в 

виде экзамена. 
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ БИЛЕТЫ 

для проверки знаний и навыков по профессии 

«Делопроизводитель» 

 

Билет 1 

1. Оформить заявление о приеме на работу и издать приказ на основании 

заявления. 

2. Составление и оформление согласия на обработку персональных дан-

ных работника. 

3. Понятие о документах. 

4. Оформление протокола.  

 

 Билет 2 

1. Оформить заявление о предоставлении отпуска и издать приказ на ос-

новании заявления. 

2. Составление и оформление дел (листа-заверителя дела, листа и карты-

заместителя дела). 

3. Виды документов. 

4. Оформление акта. 

 

 Билет 3 

1. Оформить заявление о командировании и издать приказ на основании 

заявления. 

2. Составление и оформление доверенности. 

3. Организационные формы ведения делопроизводства. 

4. Оформление справки. 

 

 Билет 4 

1. Оформить заявление о предоставлении отпуска по беременности и ро-

дам и издать сложный приказ на основании заявления. 

2. Составление и оформление дел (обложки дела, внутренней описи дела) 

3. Бланк и его состав. 

4. Оформление штатного расписания. 

 

 Билет 5 

1.   Оформить заявление об увольнении и издать приказ на     основании заяв-

ления. 

2. Составление и оформление докладной записки. 

3. Виды бланков. 

4. Оформление телеграммы. 

 

 Билет 6 

1.Оформить заявление о предоставлении учебного отпуска                                                         

и издать приказ на   основании заявления. 

2.   Составление и оформление объяснительной записки. 
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3. Адресование документов. 

4. Оформление телефонограммы. 

 

 Билет 7 

1. Оформить заявление о назначении на должность и издать приказ на ос-

новании заявления. 

2. Составление и оформление инструкции по делопроизводству 

3. Служебные письма. 

4. Оттиск печати. 

 

 Билет 8 

 

1. Оформить докладную записку. 

2. Виды приказов по личному составу. 

3. Организационно - распорядительные документы. 

4. Телефакс. 

 

 Билет 9 

 

1. Оформить заявление об изменении фамилии и издать приказ на осно-

вании заявления. 

2. Оформления приказа о поощрении и взыскании. 

3. Реквизиты ОРД. 

4. Организация рабочего места делопроизводителя. 

 

 Билет 10 

 

1. Оформить письмо –просьбу. 

2. Оформление приказа по основной деятельности. 

3. Оформление приказа о назначении на должность. 

4. Оформить письмо-ответ \ с текстом\ 

 

 Билет 11 

 

1. Оформить письмо-требование. 

2. Оформление приказа об увольнении. 

3. Оформление справочно-информационных документов. 

4. Организационные документы. 

 Билет 12 

 

1. Оформить письмо-отказ. 

2. Должностная инструкция и ее основные разделы 

3. Оформление распорядительных документов. 

4. Оформление реквизитов 08,09,10. 
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 Билет 13   

 

1. Оформить сопроводительное письмо. 

2. Оформление приказа перевода на другую работу. 

3. Оформление письма-подтверждения. 

4. Оформление реквизитов 12,13,14. 

 

 Билет 14 

 

1. Оформить письмо — приглашение. 

2. Оформление приказа об увольнении. 

3. Регистрация документов. 

4. Оформление реквизитов 15,16,17. 

 

 Билет 15 

 

1. Оформить протокол. 

2. Оформление письма поздравления. 

3. Оформления сводных приказов по личному составу. 

4. Оформление реквизитов 18,19,20. 

 

 Билет 16 

 

1. Оформить краткий протокол. 

2. Организация документооборота на предприятии. 

3. Претензионное письмо. 

4. Оформление реквизитов 21,22,23. 

 

 Билет 17 

 

1. Оформить претензионное письмо. 

2. Оформление приказа о предоставлении отпусков. 

3. Обязательные реквизиты для писем. 

4. Рекламные письма. 

 

  

 

Билет 18 

 

1. Оформить гарантийное письмо. 

2. Оформление реквизитов 2425,26. 

3. Контроль за исполнением документов. 

4. Коммерческое письмо (Оферта). 

 

 Билет  19 
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1. Оформить письмо-циркуляр. 

2. Оформление реквизитов 27,28,29. 

3. Правила подготовки о оформления документов. 

4. Оформления письма напоминания и извещения. 

 

 Билет 20 

 

1. Оформить приказ по основной деятельности. 

2. Оформление приказов по личному составу. 

3. Оформление реквизитов 30,31,32. 

4. Обязательные реквизиты для приказов по личному составу. 

 

4. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕ-

ЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

Для проведения практических занятий в аудитории, используется ком-

пьютерный класс, оборудованный компьютерами, мультимедийными средст-

вами обучения (проектор, экран) и офисной техникой: принтер, сканер и 

факс. Обучающиеся могут посетить лабораторный кабинет, оборудованный 

современной офисной техникой: принтеры лазерные и струйные, копиро-

вальные аппараты, ламинатор и переплетная машина, сканеры иброшурато-

ры. 

Для организации дистанционного обучения образовательное учрежде-

ние обеспечивает доступ обучающихся и педагогических работников к учеб-

но-методическому контенту, организованному в виртуальной обучающей 

среде moodle версия 2.1 включающему: учебный план образовательного уч-

реждения, программу профессии. 

Для обеспечения эффективного образовательного процесса с примене-

нием дистанционных технологий слушателям необходимо следующее мате-

риально-техническое обеспечение: персональный компьютер с выходом в 

информационно-коммуникационную сеть «Интернет», гарнитура (наушники 

и микрофон) и программное обеспечение (пакет офисных приложений,  веб-

браузер).  

Для успешного освоения дистанционных учебных модулей  от  обу-

чающихся требуется навык использования персонального компьютера на 

уровне пользователя – основные приемы работы с текстом, файлами и пап-

ками в приложениях Windows, работа в информационно-

телекоммуникационной сети  «Интернет» (в том числе использование серви-

сов электронной почты). 

 В качестве методического сопровождения предлагается  учебно-

методический материал, включающий: электронный конспект лекций, элек-

тронные учебники, практические задания, методические рекомендации по 

выполнению практических заданий, вопросы к итоговой квалификационной 

работе. 
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