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1. НАИМЕНОВАНИЕ И ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Учебная дисциплина «Электронный документооборот» изучается обучающимися, 

осваивающими образовательную программу «Прикладная информатика» по профилю 
«Прикладная информатика в экономике» в соответствии с Федеральным государственным 
образовательным стандартом высшего образования по направлению 09.03.03 «Прикладная 
информатика», утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 
19.09.2017 N 922 (ФГОС ВО 3++). 

Основная цель изучения учебной дисциплины состоит в том, чтобы дать 
обучающимся систематизированные знания об электронном документообороте в целом, а 
также знания по информационным системам управления корпоративным контентом, 
который предназначен для создания единого информационного пространства предприятия 
или системам электронного документооборота, сформировать у студентов комплекс 
знаний и навыков, необходимых для самостоятельной работы с современными 
информационными системами управления электронным документооборотом. 

Изучение учебной дисциплины направлено на подготовку обучающихся к 
осуществлению деятельности по концептуальному, функциональному и логическому 
проектированию систем среднего и крупного масштаба и сложности, планированию 
разработки или восстановления требований к системе, анализу проблемной ситуации 
заинтересованных лиц, разработке бизнес-требований заинтересованных лиц, постановки 
целей создания системы, разработки концепции системы и технического задания на 
систему, организации оценки соответствия требованиям существующих систем и их 
аналогов, представлению концепции, технического задания на систему и изменений в них 
заинтересованным лицам, организации согласования требований к системе, разработке 
шаблонов документов требований, постановке задачи на разработку требований к 
подсистемам и контроль их качества, сопровождению приемочных испытаний и ввода в 
эксплуатацию системы, обработке запросов на изменение требований к системе, 
определенных профессиональным стандартом «Системный аналитик», утвержденного 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28.10.2014 
N 809н (Регистрационный номер №34882). 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 
 
Учебная дисциплина Электронный документооборот относится к части учебного 

плана формируемой участниками образовательных отношений и изучается на 4, 5 курсе. 
2.1. Требования к предварительной подготовке обучающегося: 
Изучению данной учебной дисциплины по очной форме предшествует освоение 

следующих учебных дисциплин: Управление информационными системами, Экономика и 
организация предприятия, Предметно-ориентированные экономические и 
информационные системы, Проектирование информационных систем, Маркетинг, 
Бухгалтерский учет, Информационные технологии в управлении. Параллельно с учебной 
дисциплиной «Электронный документооборот» изучаются дисциплины: Информационная 
безопасность, Корпоративные информационные системы, Внедрение информационных 
систем. Управление информационными системами Предметно-ориентированные 



экономические и информационные системы Проектирование информационных систем 
Бухгалтерский учет Информационные технологии в управлении Маркетинг Экономика и 
организация предприятия Корпоративные информационные системы 

2.2. Дисциплины (модули) и практики, для которых освоение данной дисциплины 
(модуля) необходимо как предшествующее: 

Результаты освоения дисциплины «Электронный документооборот» являются 
базой для прохождения обучающимися производственной практики: технологической 
(проектно-технологической) и преддипломной, а также могут использоваться 
обучающимися в процессе подготовки выпускной квалификационной работы. 

Производственная практика: преддипломная практика 
Результаты обучения по этой дисциплине будут использованы при прохождении 

производственной практики: преддипломная практика 
Развитие у обучающихся навыков командной работы, межличностной 

коммуникации, принятия решений, лидерских качеств обеспечивается чтением лекций, 
проведением занятий, содержание которых разработано на основе результатов научных 
исследований, проводимых Университетом, в том числе с учетом региональных 
особенностей профессиональной деятельности выпускников и потребностей 
работодателей. 

 
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, 

СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся по программе бакалавриата 

должен овладеть: 
 
- Способен разрабатывать шаблоны документов требований (ПК-15) 
 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 
Формируемая 
компетенция 

Планируемые результаты обучения Код результата 
обучения 

Способен 
разрабатывать 

шаблоны 
документов 
требований 

(ПК-15) 

Знать:  
нормативно правовые документы, регулирующие 
документационные процессы на предприятии ПК-15-З1 

государственные и международные стандарты по 
подготовке технической документации ПК-15-З2 

различные подходы и методики подготовки научно-
технической документации ПК-15-З3 

основные функции, свойства и характеристики 
документов, а также информационных систем по их 
обработке 

ПК-15-З4 

Уметь:  
проводить обследование на предприятии его 
документооборота ПК-15-У1 

описывать текущее состояние документооборота на 
предприятии ПК-15-У2 

формулировать предложения по совершенствованию 
процессов обработки документов на предприятии ПК-15-У3 



разрабатывать шаблоны документов требований ПК-15-У4 
Владеть:  
навыками применять на практике способы и методы 
проведения исследования документооборота 
предприятия 

ПК-15-В1 

навыками подготовки технической документации по 
проектам внедрения электронного документооборота 
на предприятии 

ПК-15-В2 

навыками применения программных и технических 
средств для оформления результатов исследования 
документооборота предприятия 

ПК-15-В3 

навыками анализа и моделирования процессов 
обработки документов на предприятия ПК-15-В4 

 
4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ 

КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ 
РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
  
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы (72 часа). 

№ Общая 
трудоёмкость 

В том числе контактная 
работа с преподавателем Контроль Сам. 

работа 

Форма 
промежуточной 

аттестации  В з.е. В часах Всего Л Сем КоР З 
1 1 36 4 4     32  
2 1 36 6  4 1,7 0,3 3,7 26,3 Зачет 

Итого 2 72 10 4 4 1,7 0,3 3,7 58,3  
 
Распределение учебного времени по темам и видам учебных занятий заочная 

форма обучения 

№ 
Наименование 
разделов, тем 

учебных занятий 

Всего 
часов 

Контактная работа с 
преподавателем Сам. 

Раб. 

Формируемые 
результаты 
обучения Всего Л Сем КоР З 

Основы функционирования и программные средства электронного документооборота 

1. 

Основы 
функционирования 
и программные 
средства 
электронного 
документооборота  

9 1 1    8 ПК-15-З1, 
ПК-15-З2 

Документы и их характеристики 

2. Документы и их 
характеристики 9 1 1    8 ПК-15-У2, 

ПК-15-В1 
Организация документооборота и хранения документов в организации 

3. 

Организация 
документооборота 
и хранения 
документов в 
организации 

9 1 1    8 
ПК-15-З3, 
ПК-15-У3, 
ПК-15-У4 

Отличительные черты электронного документооборота 

4. 
Отличительные 
черты электронного 
документооборота 

9 1 1    8 ПК-15-З4, 
ПК-15-В2 

Аспекты и подходы к переходу на электронный документооборот 



5. 

Аспекты и подходы 
к переходу на 
электронный 
документооборот 

6 1  1   5 
ПК-15-З4, 
ПК-15-У2, 
ПК-15-В3 

Обследование системы документооборота организации 

6. 

Обследование 
системы 
документооборота 
организации 

6 1  1   5 ПК-15-З1, 
ПК-15-В4 

Требования к созданию и функционированию информационной системы управления 
документооборотом в организации 

7. 

Требования к 
созданию и 
функционированию 
информационной 
системы 
управления 
документооборотом 
в организации 

6 1  1   5 ПК-15-У3, 
ПК-15-В1 

Стадии и этапы реализации проектов по созданию информационных систем управления 
документооборотом 

8. 

Стадии и этапы 
реализации 
проектов по 
созданию 
информационных 
систем управления 
документооборотом 

6 1  1   5 ПК-15-У1, 
ПК-15-В2 

Составление технической документации по проектам внедрения систем электронного 
документооборота 

9. 

Составление 
технической 
документации по 
проектам 
внедрения систем 
электронного 
документооборота 

6,3      6,3 ПК-15-З3, 
ПК-15-У1 

Промежуточная аттестация (зачет) 

10. Промежуточная 
аттестация (зачет) 2 2   1,7 0,3   

 
5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ 

(РАЗДЕЛАМ) 
 

Тема 1. Основы функционирования и программные средства электронного 
документооборота. 

Назначение и структура курса «Электронный документооборот». Определение, 
задачи и основные функции электронного документооборота. Принципы электронного 
документооборота. Назначение и характеристики информационных систем электронного 
документооборота. 

Тема 2. Документы и их характеристики. 
Документ - основной носитель информации, его роль и функции в управленческой 

деятельности организации, юридическая сила и значимость. Основные типы документов и 



их классификация. Документированная информация и ее носители. Средства и способы 
документирования. Реквизитный состав основных видов документов. Требования к их 
оформлению. 

Тема 3. Организация документооборота и хранения документов в организации. 
Документооборот и документопотоки организации (внешние и внутренние), 

единицы измерения и параметры. Процедуры обработки основных потоков документов 
организации (входящих, исходящих и внутренних), в том числе и на электронных 
носителях. Организация и контроль исполнения документов. Согласование и подписание 
документов. Работа с обращениями граждан и юридических лиц. Организация 
оперативного хранения документов. Номенклатура дел организации. 

Тема 4. Отличительные черты электронного документооборота. 
Отличительные свойства электронных документов (аутентичность, достоверность, 

целостность и пригодность для использования). Конвертация и миграция электронных 
документов. Метаданные электронных документов. Электронная подпись, ее значение и 
реквизиты. Использование СМЭВ и МЭДО в Российской Федерации. Электронный 
документооборот в условиях цифровой экономики. 

Тема 5. Аспекты и подходы к переходу на электронный документооборот. 
Предпосылки перехода организации к внедрению информационной системы 

электронного документооборота и электронному документообороту. Регламентация 
перехода объекта автоматизации к работе с системой электронного документооборота 
(План-график перехода на электронный документооборот, программа обучения ключевых 
групп пользователей с информационной системой управления документооборотом). 
Интеграция систем электронного документооборота с информационными системами 
организации иных классов. Использование «облачных» технологий в условиях перехода 
на электронный документооборот в организациях малого, среднего и крупного бизнеса. 

Тема 6. Обследование системы документооборота организации. 
Основные цели и задачи проведения обследования. Определение границ проекта. 

Возможные методы и способы проведения обследования системы документооборота 
организации. Документирование результатов проведенного обследования. Рекомендации 
к содержанию и оформлению документов. 

Тема 7. Требования к созданию и функционированию информационной системы 
управления документооборотом в организации. 

Классификация требований к созданию и функционированию информационной 
системы управления документооборотом в организации. Подходы к их формированию. 
Подготовка и оформление технического задания на создание и функционирование 
информационной системы управления документооборотом в организации. Различные 
подходы к оформлению технической документации по проектам информационных систем 
управления документооборота в зависимости от требований организации-заказчика. 

Тема 8. Стадии и этапы реализации проектов по созданию информационных систем 
управления документооборотом. 

Принципы канонического и типового проектирования информационных систем 
управления документооборотом. Нормативно-правовые документы, регулирующие 
планирование и организацию разработки информационной системы управления 
документооборотом. Различные методологии создания и проектирования 
информационных систем управления документооборотом. 



Тема 9. Составление технической документации по проектам внедрения систем 
электронного документооборота. 

Требования к составлению документов, разрабатываемых в рамках исполнения 
техно-рабочего проекта по договору. Подготовка и оформление программы и методики 
испытаний информационной системы электронного документооборота на предприятии. 
Подготовка и оформление пояснительной записки по проекту внедрения информационной 
системы электронного документооборота на предприятии. 

Тема 10. Промежуточная аттестация (зачет). 
Вопросы к зачету 
1. Документ, его роль и функции в управленческой деятельности. 
2. Юридическая сила и значимость документа. 
3. Документированная информация и ее носители. 
4. Средства и способы документирования. 
5. Классификация документов по различным признакам. 
6. Реквизитный состав основных видов документов. 
7. Требования к оформлению документов и бланков. 
8. Документооборот и документопотоки организации (внешние и внутренние), 

единицы измерения и параметры 
9. Документооборот и документопотоки, их характеристики. 
10. Процедуры обработки входящих документов. 
11. Процедуры обработки исходящих документов. 
12. Процедуры обработки внутренних документов. 
13. Организация исполнения документа и контроль исполнения. Согласование и 

подписание документов. 
14. Работа с обращениями граждан и юридических лиц 
15. Организация оперативного хранения документов. Номенклатура дел. 
16. Электронный документооборот. Основные этапы перехода к электронному 

документообороту. 
17. Цели и задачи электронного документооборота 
18. Принципы электронного документооборота 
19. Электронная подпись, ее значение и реквизиты. Юридическая сила 

электронных документов. 
20. Отличительные свойства электронных документов. 
21. Конвертация и миграция электронных документов. 
22. Электронный документ. Метаданные электронных документов. 
23. Назначение и функции информационных систем электронного 

документооборота. 
24. Компоненты и свойства информационных систем электронного 

документооборота. 
25. Место и роль информационной системы электронного документооборота в 

информационной системе организации 
26. Основные цели и задачи проведения обследования. Определение границ 

проекта. 
27. Возможные методы и способы проведения обследования системы 

документооборота организации 



28. Документирование результатов проведенного обследования. Рекомендации к 
содержанию и оформлению документов. 

29. Регламентация перехода объекта автоматизации к работе с системой 
электронного документооборота 

30. Классификация требований к созданию и функционированию информационной 
системы управления документооборотом в организации. Подходы к их формированию 

31. Подготовка и оформление технического задания на создание и 
функционирование информационной системы управления документооборотом в 
организации 

32. Подготовка и оформление программы и методики испытаний информационной 
системы электронного документооборота на предприятии 

33. Подготовка и оформление пояснительной записки по проекту внедрения 
информационной системы электронного документооборота на предприятии 

34. Требования к содержанию документов, разрабатываемых при создании 
автоматизированных систем (методические указания) 

35. Различные подходы к оформлению технической документации по проектам 
информационных систем управления документооборота в зависимости от требований 
организации-заказчика 

36. Принципы канонического и типового проектирования информационных систем 
управления документооборотом. 

37. Методика адаптации типовой информационной системы управления 
документооборотом под заданные параметры. 

38. Нормативно-правовые документы, регулирующие планирование и организацию 
разработки информационных систем электронного документооборота. 

39. Различные методологии создания и проектирования информационных систем 
управления документооборотом 

40. Требования к составлению документов, разрабатываемых в рамках исполнения 
техно-рабочего проекта по договору. 

 
Планы семинарских занятий 

Тема 5. Аспекты и подходы к переходу на электронный документооборот. 
Время - 1 час. 
Основные вопросы: 
Основные вопросы: 1. Составление плана-графика перехода объекта автоматизации 

к работе с конкретной информационной системой управления документооборотом. 
Подготовка документа для конкретных условий. Выполнение самостоятельного проекта 
по адаптации типового решения под конкретные условия. 2. Формирование программы 
обучения ключевых групп пользователей. Подготовка документа для конкретных условий. 
Выполнение самостоятельного проекта по адаптации типового решения под конкретные 
условия. 3. Предоставление презентаций и заслушивание докладов на одну из тем по 
направлению: «Обзор современных систем электронного документооборота и их 
дальнейшие направления развития». 

Тема 6. Обследование системы документооборота организации. 
Время - 1 час. 
Основные вопросы: 



Основные вопросы: 1. Построение структурно-функциональной модели объекта 
автоматизации. Выполнение самостоятельного проекта по адаптации типового решения 
под конкретные условия. 2. Построение матрицы функциональных полномочий 
пользователей (ролевой модели). Выполнение самостоятельного проекта по адаптации 
типового решения под конкретные условия. 3. Анализ существующей нормативно-
справочной базы и модификация справочников для выбранного объекта автоматизации в 
системе. Выполнение самостоятельного проекта по адаптации типового решения под 
конкретные условия. 4. Предоставление презентаций и заслушивание докладов на одну из 
тем по направлению: «Обзор современных систем электронного документооборота и их 
дальнейшие направления развития». 

Тема 7. Требования к созданию и функционированию информационной системы 
управления документооборотом в организации. 

Время - 1 час. 
Основные вопросы: 
Основные вопросы: 1. Разработка одного из сценариев работы в системе в 

конкретных условиях: побор персонала и прием сотрудника на работу, проведение 
совещания на определенную тему, рассмотрение предложения о сотрудничестве 
(допускается иное по согласованию с преподавателем). Выполнение самостоятельного 
проекта по адаптации типового решения под конкретные условия. 2. Предоставление 
презентаций и заслушивание докладов на одну из тем по направлению: «Обзор 
современных систем электронного документооборота и их дальнейшие направления 
развития». 

Тема 8. Стадии и этапы реализации проектов по созданию информационных систем 
управления документооборотом. 

Время - 1 час. 
Основные вопросы: 
Основные вопросы: 1. Организация опытной эксплуатации и ввода в действие СЭД 

на конкретном объекте автоматизации. Выполнение одного из разработанных сценариев в 
применяемой в процессе обучения информационной системе электронного 
документооборота. Выполнение самостоятельного проекта по адаптации типового 
решения под конкретные условия. 2. Выявление проблем и недостатков спроектированной 
информационной системы управления документооборотом и внесение предложений по их 
устранению. Выполнение самостоятельного проекта по адаптации типового решения под 
конкретные условия. 3. Предоставление презентаций и заслушивание докладов на одну из 
тем по направлению: «Обзор современных систем электронного документооборота и их 
дальнейшие направления развития». 

 
6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 
6.1.1. Основные категории учебной дисциплины для самостоятельного изучения: 
Основными видами внеаудиторной самостоятельной работы при изучении данного 

предмета являются: чтение основной и дополнительной литературы (в соответствии с 
перечнем основной и дополнительной литературы, необходимой для освоения 
дисциплины) по указанию преподавателя, а также с использованием Интернета; изучение 
конспектов лекций; учебно-исследовательская работа под руководством преподавателя с 



использованием компьютерной техники; повторная работа над учебным материалом, 
подготовка докладов и презентаций для выступления на семинарах, выполнение 
домашних заданий. 

Основные категории учебной дисциплины для самостоятельного изучения 
Анкетирование (Survey) — Предоставление набора письменных вопросов 

участникам процесса с целью сбора ответов от большой группы людей в относительно 
короткий промежуток времени. 

Модель (Model) — Упрощенное представление действительности, которое 
используется для передачи информации определенной аудитории для обеспечения 
анализа, коммуникации и понимания. 

Модель бизнес-контекста (Business Domain Model) — Концептуальный взгляд на 
все предприятие или его часть, который фокусируется на продуктах, поставках и 
событиях, которые важны организации. Модель полезна для оценки масштаба решения 
совместно с участниками бизнес-процесса и техническими специалистами. 

 
6.1.2. Задания для повторения и углубления приобретаемых знаний. 

№ 
Код 

результата 
обучения 

Задания 

1 ПК-15-З1 

1. Изучите свойства и характеристики документов, отраженные в ГОСТ Р 
7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения». 

2 ПК-15-З1 2. Назовите общие и специальные функции документа 

3 ПК-15-З2 
3. Укажите, в чем сходства и в чем отличия технологических операций: 
визирование, согласование и утверждение, выполняемых в ходе обработки 
документов 

4 ПК-15-З2 4. Укажите возможные варианты принимаемых решений в ходе выполнения 
предварительного рассмотрения документа 

5 ПК-15-З3 5. Укажите, какой реквизит является характерным только для электронных 
документов 

6 ПК-15-З3 6. Перечислите основные разделы документа «Программа и методика 
испытаний» 

7 ПК-15-З4 7. Проанализируйте, в чем отличия таких организационно-
распорядительных документов как приказ, указание, распоряжение 

8 ПК-15-З4 8. Что означает «ЕСПД. Основная надпись», и каким ГОСТом 
регламентируется ее заполнение 

 
6.2. Задания, направленные на формирование профессиональных умений. 

№ 
Код 

результата 
обучения 

Задания 

9 ПК-15-У1 9. Подготовьте блиц-опрос для выяснения участников основных процессов 
на предприятии 

10 ПК-15-У1 
10. Подготовьте анкету для уточнения процесса рассмотрения обращений 
граждан на конкретном объекте автоматизации, например, выбранном Вами 
для выполнения самостоятельного проекта 

11 ПК-15-У2 
11. Опишите, как осуществляется исполнение заявок на техническое 
обслуживание или какое-либо иное обслуживание в соответствующей 
службе на предприятия 

12 ПК-15-У2 12. Представьте схематично модель бизнес процесса проведения 
коллективных собраний или мероприятий на предприятии 



13 ПК-15-У3 
13. Проанализируйте поступающую корреспонденцию и подготовьте 
перечень корреспондентов, регулярно осуществляющих переписку с 
предприятием 

14 ПК-15-У3 14. Составьте перечень должностей, за чьей подписью могут быть 
направлены исходящие документы предприятия 

15 ПК-15-У4 
15. Составьте перечень известных Вам государственных и международных 
стандартов по подготовке технической документации для информационных 
систем, изданных за последние 3 года 

16 ПК-15-У4 16. Схематично изобразите маршрут обработки входящих документов на 
предприятии 

 
6.3. Задания, направленные на формирование профессиональных навыков, 

владений. 
№ Код 

результата 
обучения 

Задания 

17 ПК-15-В1 17. Выполните анализ обмена документами предприятия с ПФР и ФСН 
18 ПК-15-В1 18. Выполните моделирование процессов размещения документов в 

номенклатурное дело на бумажном носителе и в электронном виде. 
Сравните их. 

19 ПК-15-В2 19. Подготовьте листы согласования для их выполнения на выбранном Вами 
объекте автоматизации в двух режимах: последовательно и параллельно 

20 ПК-15-В2 20. Подготовьте анкету для опроса руководителей для выбранного Вами 
объекта автоматизации 

21 ПК-15-В3 21. Подготовьте опросные листы для ключевых групп пользователей для 
выбранного Вами объекта автоматизации 

22 ПК-15-В3 22. Подготовьте план-график перехода на электронный документооборот 
для выбранного Вами объекта автоматизации 

23 ПК-15-В4 23. Подготовьте программу обучения для ключевых групп пользователей 
при переходе на электронный документооборот для выбранного Вами 
объекта автоматизации 

24 ПК-15-В4 24. Используйте программные и технические средства для оформления 
отчета по проекту для выбранного Вами объекта автоматизации 

 
7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО 

КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО 
ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 
7.1. Средства оценивания в ходе текущего контроля: 
- письменные краткие опросы в ходе аудиторных занятий на знание категорий 

учебной дисциплины; 
- задания и упражнения, рекомендованные для самостоятельной работы; 
- практическая работа. 
 
7.2. ФОС для текущего контроля: 

№ 
Код 

результата 
обучения 

ФОС текущего контроля 

1 ПК-15-З1 Задание 1 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
2 ПК-15-З1 Задание 2 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
3 ПК-15-З2 Задание 3 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
4 ПК-15-З2 Задание 4 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 



5 ПК-15-З3 Задание 5 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
6 ПК-15-З3 Задание 6 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
7 ПК-15-З4 Задание 7 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 
8 ПК-15-З4 Задание 8 для приобретения, закрепления и углубления знаний из п. 6.1 

9 ПК-15-У1 Задание 9 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

10 ПК-15-У1 Задание 10 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

11 ПК-15-У2 Задание 11 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

12 ПК-15-У2 Задание 12 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

13 ПК-15-У3 Задание 13 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

14 ПК-15-У3 Задание 14 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

15 ПК-15-У4 Задание 15 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

16 ПК-15-У4 Задание 16 направленное на формирование профессиональных умений из п. 
6.2. 

17 ПК-15-В1 Задание 17 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

18 ПК-15-В1 Задание 18 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

19 ПК-15-В2 Задание 19 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

20 ПК-15-В2 Задание 20 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

21 ПК-15-В3 Задание 21 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

22 ПК-15-В3 Задание 22 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

23 ПК-15-В4 Задание 23 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

24 ПК-15-В4 Задание 24 направленное на формирование профессиональных навыков, 
владений из п. 6.3. 

 
7.3 ФОС для промежуточной аттестации: 
 
Задания для оценки знаний. 

№ 
Код 

результата 
обучения 

Задания 

1 ПК-15-З1 Вопросы к зачету 1-10 

2 ПК-15-З1 

1. Документ, его роль и функции в управленческой деятельности. 
2. Юридическая сила и значимость документа. 
3. Документированная информация и ее носители. 
4. Средства и способы документирования. 
5. Классификация документов по различным признакам. 
6. Реквизитный состав основных видов документов. 
7. Требования к оформлению документов и бланков. 
8. Документооборот и документопотоки организации (внешние и 
внутренние), единицы измерения и параметры 
9. Документооборот и документопотоки, их характеристики. 
10. Процедуры обработки входящих документов. 



3 ПК-15-З2 Вопросы к зачету 11-20 

4 ПК-15-З2 

11. Процедуры обработки исходящих документов. 
12. Процедуры обработки внутренних документов. 
13. Организация исполнения документа и контроль исполнения. 
Согласование и подписание документов. 
14. Работа с обращениями граждан и юридических лиц 
15. Организация оперативного хранения документов. Номенклатура дел. 
16. Электронный документооборот. Основные этапы перехода к 
электронному документообороту. 
17. Цели и задачи электронного документооборота 
18. Принципы электронного документооборота 
19. Электронная подпись, ее значение и реквизиты. Юридическая сила 
электронных документов. 
20. Отличительные свойства электронных документов. 

5 ПК-15-З3 Вопросы к зачету 21-30 

6 ПК-15-З3 

21. Конвертация и миграция электронных документов. 
22. Электронный документ. Метаданные электронных документов. 
23. Назначение и функции информационных систем электронного 
документооборота. 
24. Компоненты и свойства информационных систем электронного 
документооборота. 
25. Место и роль информационной системы электронного документооборота 
в информационной системе организации 
26. Основные цели и задачи проведения обследования. Определение границ 
проекта. 
27. Возможные методы и способы проведения обследования системы 
документооборота организации 
28. Документирование результатов проведенного обследования. 
Рекомендации к содержанию и оформлению документов. 
29. Регламентация перехода объекта автоматизации к работе с системой 
электронного документооборота 
30. Классификация требований к созданию и функционированию 
информационной системы управления документооборотом в организации. 
Подходы к их формированию 

7 ПК-15-З4 Вопросы к зачету 31-40 

8 ПК-15-З4 

31. Подготовка и оформление технического задания на создание и 
функционирование информационной системы управления 
документооборотом в организации 
32. Подготовка и оформление программы и методики испытаний 
информационной системы электронного документооборота на предприятии 
33. Подготовка и оформление пояснительной записки по проекту внедрения 
информационной системы электронного документооборота на предприятии 
34. Требования к содержанию документов, разрабатываемых при создании 
автоматизированных систем (методические указания) 
35. Различные подходы к оформлению технической документации по 
проектам информационных систем управления документооборота в 
зависимости от требований организации-заказчика 
36. Принципы канонического и типового проектирования информационных 
систем управления документооборотом. 
37. Методика адаптации типовой информационной системы управления 
документооборотом под заданные параметры 
38. Нормативно-правовые документы, регулирующие планирование и 
организацию разработки информационных систем электронного 
документооборота. 
39. Различные методологии создания и проектирования информационных 
систем управления документооборотом 
40. Требования к составлению документов, разрабатываемых в рамках 



исполнения техно-рабочего проекта по договору. 
 
Задания для оценки умений. 

№ 
Код 

результата 
обучения 

Задания 

1 ПК-15-У1 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 9, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

2 ПК-15-У1 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 10, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

3 ПК-15-У2 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 11, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

4 ПК-15-У2 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 12, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

5 ПК-15-У3 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 13, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

6 ПК-15-У3 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 14, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

7 ПК-15-У4 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 15, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

8 ПК-15-У4 
В качестве фондов оценочных средств для оценки умений обучающегося 
используются задание 16, рекомендованное для выполнения в часы 
самостоятельной работы (раздел 6.2). 

 
Задания, направленные на формирование профессиональных навыков, владений. 

№ 
Код 

результата 
обучения 

Задания 

1 ПК-15-В1 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 17, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

2 ПК-15-В1 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 18, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

3 ПК-15-В2 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 19, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

4 ПК-15-В2 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 20, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

5 ПК-15-В3 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 21, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

6 ПК-15-В3 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 22, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

7 ПК-15-В4 В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 23, рекомендованное для 



выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

8 ПК-15-В4 
В качестве фондов оценочных средств для оценки навыков, владений, опыта 
деятельности обучающегося используется задание 24, рекомендованное для 
выполнения в часы самостоятельной работы (раздел 6.3). 

 
8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ 

ЛИТЕРАТУРЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
 
а) основная литература: 
 
1. Балдин К. В. Информационные системы в экономике: Учебник. — 9-е изд., стер. 

/ К.В. Балдин, В.Б. Уткин. - Москва : Дашков и К, 2021. - 394 с. - ISBN 978-5-394-04038-2. 
- URL: https://ibooks.ru/bookshelf/378635/reading. - Текст: электронный. 

 
2. Митрофанов Е.П. Электронный документооборот в финансовой системе региона 

/ Е.П. Митрофанов. - Москва : Креативная экономика, 2011. - 180 с. - ISBN 978-5-91292-
045-5. - URL: https://ibooks.ru/bookshelf/333451/reading. - Текст: электронный. 

 
3. Крахин А.В. Информационные технологии и системы в управленческой 

деятельности: учеб.-практ. пособие. Учебное пособие / А.В. Крахин. - Москва : Флинта, 
2020. - 256 с. - ISBN 978-5-9765-4392-8. - URL: https://ibooks.ru/bookshelf/367327/reading. - 
Текст: электронный. 

 
б) дополнительная литература: 
 
1. Карминский А.М. Информационные системы в экономике: В 2-х ч. Ч.2. 

Практика использования / А.М. Карминский, Б.В. Черников. - Москва : Финансы и 
статистика, 2006. - 240 с. - ISBN 5-279-03049-Х. - URL: 
https://ibooks.ru/bookshelf/354936/reading. - Текст: электронный. 

 
2. Куняев Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот: учебник / Н.Н. Куняев. - Москва : Логос, 2013. - 452 с. - ISBN 978-5-
98704-711-8. - URL: https://ibooks.ru/bookshelf/29403/reading. - Текст: электронный. 

 
9. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЛЕКТОВ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО 

РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, 
ИСПОЛЬЗУЕМОГО ПРИ ИЗУЧЕНИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
При изучении учебной дисциплины (в том числе в интерактивной форме) 

предполагается применение современных информационных технологий. Комплект 
программного обеспечения для их использования включает в себя: 

пакеты офисного программного обеспечения Microsoft Office (Word, Excel, 
PowerPoint), OpenOffice; 

веб-браузер (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer др.); 
электронную библиотечную систему ibooks.ru. 



Для доступа к учебному плану и результатам освоения дисциплины, формирования 
Портфолио обучающегося используется Личный кабинет студента (он-лайн доступ через 
сеть Интернет). Для обеспечения доступа обучающихся во внеучебное время к 
электронным образовательным ресурсам учебной дисциплины, а также для студентов, 
обучающихся с применением дистанционных образовательных технологий, используется 
портал электронного обучения на базе СДО Moodle (он-лайн доступ через сеть Интернет). 

 
10. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-

ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
https://cyberleninka.ru/ Научная электронная библиотека «КИБЕРЛЕНИНКА» 
 
https://elibrary.ru/ Научная электронная библиотека публикаций 
 
https://ibooks.ru/ Электронная библиотечная система «Айбукс» 
 

11. ОБУЧЕНИЕ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 
ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 
Изучение учебной дисциплины обучающимися инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья осуществляется в соответствии с Приказом 
Министерства образования и науки РФ от 9 ноября 2015 г. № 1309 «Об утверждении 
Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых 
услуг в сфере образования, а также оказания им при этом необходимой помощи» (с 
изменениями и дополнениями), Методическими рекомендациями по организации 
образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья в образовательных организациях высшего образования, в том 
числе оснащенности образовательного процесса, утвержденными Министерством 
образования и науки РФ  08.04.2014г. № АК-44/05вн. 

Лица с ограниченными возможностями здоровья и инвалиды обеспечиваются 
электронными образовательными ресурсами, адаптированными к состоянию их здоровья. 

Предоставление специальных технических средств обучения коллективного и 
индивидуального пользования, подбор и разработка учебных материалов для 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья производится преподавателями 
с учетом индивидуальных психофизиологических особенностей обучающихся и 
специфики приема-передачи учебной информации на основании просьбы, выраженной в 
письменной форме. 

С обучающимися по индивидуальному плану или индивидуальному графику 
проводятся индивидуальные занятия и консультации. 

 
12. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

 
Учебная дисциплина реализуется в аудитории 329. 



Оборудование: 
Учебная мебель: рабочее место преподавателя – стол, стул; учебные места для 

обучающихся – парты, стулья; доска. 
Технические средства обучения: 
Переносное мультимедийное оборудование: 
Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с доступом в электронно-информационную 

среду института, проектор, экран демонстрационный. 
Для проведения занятий семинарского типа, лабораторных работ, текущего 

контроля и промежуточной аттестации и индивидуальных консультаций используется 
аудитория 310. 

Оборудование: 
Учебная мебель: рабочее место преподавателя – стол, стул; учебные места для 

обучающихся – парты, стулья; доска. 
Технические средства обучения: 
Переносное мультимедийное оборудование: 
Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с доступом в электронно-информационную 

среду института,  проектор, экран демонстрационный. 
Для самостоятельной работы студентов и написания курсовых работ используется 

аудитория 314. 
Оборудование: 
Учебная мебель: рабочее место преподавателя – стол, стул; учебные места для 

обучающихся – парты, стулья; доска; кондиционер. 
Технические средства обучения: 
Переносное мультимедийное оборудование: 
Ноутбук, с выходом в сеть Интернет и с доступом в электронно-информационную 

среду института, проектор, экран демонстрационный. 
  



Приложение 1 
Тестовые задания 

 
1. На какие документопотоки делится документация? 

a) письма, распоряжения, договора 
b) договора, документы органов власти 
c) входящие, исходящие, внутренние документы 
d) обращения граждан (жалобы, предложения и заявления) 

 
2. Объем документооборота – это: 

a) это максимально рациональное сокращение количества чего-либо 
путем стандартизации к единой форме 

b) материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном 
виде и специально предназначенный для еѐ передачи во времени и 
пространстве 

c) установление количества и состава архивных документов в единицах 
учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета к 
определенному комплексу и общему их количеству в учетных 
документах 

d) количество документов, поступивших в организацию и 
созданных ею в течение определенного периода времени, как 
правило, года 

 
3. Технологии автоматизированного документооборота включают 

a) планирование и управление ресурсами 
b) формирование и накопление базы электронных документов 
c) программно-аппаратную платформу 
d) деловую графику 

 
4. Укажите отличительное свойство электронного документооборота 

a) электронная подпись 
b) целостность 
c) достоверность 
d) воспроизводимость 

 
5. Укажите среди перечисленных понятий понятие, определяющее 
процесс, выполняемый над электронными документами 

a) метаданные 
b) аутентичность 
c) миграция 
d) пригодность для использования 

 
6. Какой вариант заголовка к письму вы считаете правильным? 

a) о договоре поставки 
b) о невыполнении договора поставки от 12.08.2005 № 45/67 
c) о невыполнении договора 
d) договор от 12.08.2005 № 45/67 

 
7. Какой вариант оформления отметки о наличии приложения в 
сопроводительном письме является правильным? 

a) приложение: упомянутое на 3 л. в 1 экз 
b) приложение: по тексту на 3 л. в 1 экз 



c) приложение: на 3 л. в 1 экз 
d) приложение 3л.,1 экз 

 
8. В какой резолюции срок исполнения указан правильно? 

a) «Подготовить ответ, срок 10 дней» 
b) «Подготовить ответ до 25.10.2003» 
c) «Подготовить комплексную программу к 25.10.2003» 
d) «Подготовить комплексную программу, срок две недели» 

 
9. Как выдать пользователю полные права в приложении? 

a) Выдать ему полномочия «Администратор» 
b) Открыть настройки прав доступа текущей роли пользователя и 

добавить роль 
«Полные права» 

c) Открыть настройки прав доступа текущих полномочий пользователя 
и отметить все имеющие в списке роли 

d) Отметить в справочнике «Пользователи», как администратора 
 

10. Укажите, в каком разделе основного меню можно получить доступ к 
настройкам прав пользователей? 

a) Управление процессами 
b) Настройка и администрирование 
c) Главная 
d) Мои задачи 

 
11. Какой функционал предусмотрен для передачи обязанностей 
пользователя другому сотруднику, если пользователь ушел в отпуск? 

a) Передача прав 
b) Делегирование прав 
c) Делегирование обязанностей 
d) Замещение прав 

 
12. Какие права на процесс есть у пользователей: не являющихся его 

участниками? 
a) Просмотр 
b) Комментирование 
c) Никаких 
d) Редактирование 

 
13. Укажите, как в программном продукте «1С:Документооборот 8» 
называются базовые настройки прав доступа с готовым набором ролей? 

a) Политики доступа 
b) Полномочия 
c) Администрирование 
d) Роли 

 

14. Каким заданием выполняется очистка устаревших прав доступа? 
a) Очистка устаревших прав доступа 
b) Обновление прав доступа 
c) Удаление устаревших прав доступа 



d) Повторным входом в систему 
 

15. Наследуются ли права доступа родительской папки для всех дочерних? 
a. Да 
b. Нет 
c. Да, если в настройках приложения установлен флажок «Для 

подпапок» в настройках доступа родительской папки 
d. Да, это указано в настройках пользователя 
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