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1. Общая характеристика 

1.1 Наименование  

Данная учебная дисциплина называется «Документационное обеспечение 

финансово-хозяйственной деятельности», включена в Реестр автономных дидак-

тических компонентов Академии ВЭГУ и реализуется в рамках ООП Академии 

ВЭГУ 09.03.03 «Прикладная информатика», направленности: прикладная ин-

форматика в экономике по заочной форме обучения, в т.ч. с использованием 

электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. 

1.2 Цели реализации 

1.2.1 В результате освоения данной дисциплины обучающийся должны 

овладеть знаниями, умениями и навыками в рамках формирования следующих 

компетенций: 

- способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах 

деятельности (ОК -4); 

- способностью документировать процессы создания информационных 

систем на стадиях жизненного цикла (ПК - 4). 

1.2.2 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен знать: 

- основы кадрового, документационного, информационного, технического, 

нормативно-методического и правового обеспечения системы управления пред-

приятием; 

- законодательную и нормативно-методическую базу по организации до-

кументационного обеспечения деятельности предприятий и организаций;  

- основные требования к оформлению управленческих (организационно-

распорядительных) документов; 

-  правила составления и оформления различных видов документов; 

-  технологию ведения документооборота в организации; 

- критерии выбора и обоснования учетной политики организации в целях 
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бухгалтерского учета и налогообложения; порядок организации и ведения учета 

на различных участках деятельности хозяйствующих субъектов; 

- правила ведения хозяйственного документооборота в организациях раз-

ных форм собственности, отраслевой принадлежности и функционального на-

значения; 

- порядок формирования различных видов отчетности (финансовой, нало-

говой и управленческой) и организации контроля за достоверностью показате-

лей отчетных форм; 

- основы кадрового, документационного, информационного, технического, 

нормативно-методического и правового обеспечения системы управления пред-

приятием; 

- технологию ведения документооборота в организации; 

- правила заполнения программной документации; 

- стандарты в области информационных технологий (по разработке и ве-

дению программной документации); 

- регламенты и процедуры ведения и обновления документации; 

- правила составления графиков проверок программной и технической до-

кументации. 

1.2.3 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен уметь: 

- вести кадровое делопроизводство  и организовать архивное хранение 

кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми 

актами;  

- составлять и правильно оформлять документы в зависимости от назначе-

ния, содержания и вида документа; 

- оформлять документы в соответствии с рекомендациями государствен-

ных стандартов; 

- организовать информационно-справочную систему по документам орга-

низации; 

- организовать текущее хранение и уничтожение документов; 

- понимать, применять и критически оценивать действующие положения, 

связанные с регистрацией, оценкой и учетом всех видов активов, долгосрочных 

и краткосрочных обязательств, различных компонентов капитала, доходов и 

расходов организаций, определением финансовых результатов их деятельности; 

- составлять финансовую (в том числе консолидированную и сводную) от-

четность организаций; 

- критически анализировать каким образом организационные аспекты, ры-

ночные факторы и ряд других социальных, технологических, правовых, этиче-

ских, экономических, нормативных и политических факторов влияют на выбор и 

применение методов хозяйственного документооборота; 

- анализировать проблемные ситуации и определять надлежащую базу для 

оценок в целях формулирования проблем и нахождение решений; 

- представлять полученные результаты с использованием навыков устного 

и письменного изложения информации 
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- организовать информационно-справочную систему по документам орга-

низации; 

- организовать текущее хранение и уничтожение документов; 

- правильно и своевременно осуществлять заполнение необходимой доку-

ментации; 

- разрабатывать программную документацию в соответствии со стандар-

тами в области информационных технологий; 

- согласовывать регламенты и процедуры ведения и обновления докумен-

тации; 

- составлять и контролировать графики проверок программной и техниче-

ской документации, регламентов, инструкций; 

- обосновывать решения по корректировке и внесению изменений в нор-

мативные эксплуатационные документы, инструкции и техническую документа-

цию. 

1.2.4 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен владеть: 

- методами документирования деятельности предприятий и организаций; 

- способами применения информационных технологий в делопроизводстве 

и методами защиты информации; 

- знаниями оформления документов в соответствии с рекомендациями го-

сударственных стандартов; 

- правилами оформления документов при использовании технических 

средств; 

- практическими навыками ведения документооборота на предприятии; 

- методами и способами организации подготовки финансовой, налоговой и 

управленческой и иных видов отчетности, необходимых для удовлетворения по-

требностей внутренних и внешних ее пользователей; 

- навыками анализа проблемных ситуаций в области организации учетных 

процессов и формирования адекватной информационной базы для их решения, 

определения методов и способов их разрешения; 

- приемами разработки оптимальной для хозяйствующего субъекта учет-

ной политики; 

- методами документирования деятельности предприятий и организаций; 

- способами применения информационных технологий в делопроизводстве 

и методами защиты информации; 

- правилами оформления документов при использовании технических 

средств; 

- средствами и методами разработки и ведения программной документа-

ции; 

- правилами  согласования регламентов и процедур ведения обновления 

документации. 

1.3 Место в структуре ООП 

1.3.1 Данная дисциплина относится к блоку Б.1.В.ДВ.07.01 вариативной 

части (дисциплина по выбору) и изучается по заочной форме с применением ЭО 
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и ДОТ на 2 семестре (на 1 курсе) обучения. 

1.3.2 Логически и содержательно-методически данная дисциплина связана 

с такими автономными дидактическими компонентами данной ООП как: эконо-

мическая теория, бухгалтерский учет и анализ, справочные правовые системы, 

финансовая политика организации, проектный практикум. 

1.3.3 Изучению данной дисциплины должно предшествовать освоение 

обучающимся программы: экономическая теория 

1.3.4 Освоение данной дисциплины необходимо как предшествующее для 

прохождения обучения по программам: бухгалтерский учет и анализ, справоч-

ные правовые системы, финансовая политика организации, проектный практи-

кум. 

1.4 Объем 

1.4.1 Общий объем данной дисциплины (трудоемкость учебной нагрузки 

обучающегося при освоении программы, включающая в себя все виды его учеб-

ной деятельности, предусмотренные учебным планом для достижения плани-

руемых результатов обучения) составляет 4 зачетных единиц или 144 академи-

ческих часов вне зависимости от формы обучения, применяемых образователь-

ных технологий, реализации с использованием сетевой формы, реализации по 

индивидуальному учебному плану, в том числе при ускоренном обучении. 

1.4.2 Объемы учебной нагрузки обучающегося при освоении программы 

дисциплины по видам учебной деятельности составляют: 
Виды учебной деятельности Объем, в академических часах 

по заочной форме с применением ЭО и 

ДОТ 

Занятия лекционного типа 4 

Занятия семинарского типа - 

Проектирование - 

Индивидуальная работа с обучающимся 4 

Самостоятельная работа обучающегося 112 

Аттестация 24 

Всего 144 

2. Структура и содержание 

2.1 Содержание разделов и тем 
Разделы и темы Содержание (дидактические единицы) Учебные занятия 

№ 

п/п 

наимено-

вание 

Заочная с примением 

ЭО и ДОТ 

виды 

О
б
ъ

ем
, 
а
к

а
д

ем
и

ч
е-

ск
и

х
 ч

а
со

в
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1 2 3 4 5 

1 
Документационное обеспечение финансово-

хозяйственной деятельности 

занятия лек-

ционного типа 
4 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

4 

самостоятель-

ная работа 

обучающегося 

112 

1.1 

Введение. 

Цели и за-

дачи изу-

чения 

дисципли-

ны. 

Цель, задачи, предмет, объект изучения дис-

циплины. Выдача контрольных вопросов и 

рекомендуемой литературы. ГОСТ Р 6.30-

2003 «Унифицированные системы докумен-

тации. Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов». 

Общие требования и правила оформления 

студенческих работ. 

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Цель, задачи, предмет, объект изучения дис-

циплины. Выдача контрольных вопросов и 

рекомендуемой литературы. ГОСТ Р 6.30-

2003 «Унифицированные системы докумен-

тации. Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов». 

Общие требования и правила оформления 

студенческих работ (СТО 02069024.101-

2010). 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю.  

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

10 

1.2 

Законода-

тельное 

и норма-

тивно-

методиче-

ское регу-

лирование 

ДОФХД 

Состав нормативно-методической базы де-

лопроизводства. Законодательные акты РФ в 

сфере информации и документации. Норма-

тивные правовые акты федеральных органов 

исполнительной власти, регламентирующие 

вопросы документационного обеспечения. 

Государственные стандарты на документа-

цию. Унифицированные системы докумен-

тации. 

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Налоговая политика и налоговый механизм. 

Налоговая политика, ее цель и задачи. Типы 

налоговой политики. Налоговая политика 

Российской Федерации. Понятие налогового 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 
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механизма, его структура. Характеристика 

элементов налогового механизма: налогово-

го планирования, регулирования, контроля. 

Виды и цели налогового планирования. 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю.  

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

12 

1.3 

Основные 

требования 

к оформле-

нию 

управлен-

ческих 

(организа-

ционно-

распоряди-

тельных) 

докумен-

тов. 

Единые требования к бланкам документов. 

Виды бланков, Правила оформления доку-

ментов при использовании технических 

средств. Состав реквизитов документов 

ОРД.  

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Правила оформления реквизитов заголовоч-

ной части документа: угловое, продольное. 

Код организации - автора документа. Основ-

ной государственный регистрационный но-

мер юридического лица. Наименование ор-

ганизации - автора документа. Название вида 

документа. Дата документа. Регистрацион-

ный номер документа. Место составления 

или издания документа, требования к тек-

стам документов. Сокращенные слова. Заго-

ловок к тексту документа. Отметка о нали-

чии приложения. Подписание и утверждение 

документов. Согласование документов. От-

тиск печати. Визирование документов. От-

метка на документе: отметка о поступлении 

документа в организацию, резолюция, от-

метка о контроле, отметка о заверении копии 

документа. Идентификатор электронной ко-

пии документа. Отметка об исполнителе. 

Отметка об исполнении документа и направ-

лении его в дело. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю. 

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

12 

1.4 
Системы 

докумен-

Системы организационно-правовой доку-

ментации. Назначение и состав организаци-

занятия лек-

ционного ти-
- 
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тации 

ОРД 

онно-правовой документации. Система рас-

порядительной документации. Назначение и 

состав распорядительной документации.  

па 

Система справочно-информационной доку-

ментации. Назначение и состав организаци-

онно-справочной документации. Система 

документов по личному составу. Назначение 

и состав документов по личному составу. 

Классификация документов. Унификация 

документов. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю. 

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

12 

1.5 

Организа-

ционно-

распоряди-

тельные 

документы, 

их состав-

ление и 

оформле-

ние. 

Организационная документация. Общие тре-

бования к организационным документам. 

Устав предприятия. Должностная инструк-

ция. Положение. Штатное расписание. 

Структура и штатная численность. Структу-

ра и их содержание. Правила их оформле-

ния. Состав обязательных реквизитов и тре-

бования к оформлению. Цель этих докумен-

тов, порядок издания, утверждения и регист-

рации. Распорядительные документы как од-

на из форм исполнительно-

распорядительной деятельности организа-

ций, учреждений, предприятий. Приказы, их 

виды. Правила оформления. Особенности 

составления приказов по основной деятель-

ности и приказов по личному составу. Осо-

бенности в составлении заголовков и форму-

лировок констатирующей части. Распоряди-

тельная часть - схема построения. Выписка 

из приказа, ее назначение и правила оформ-

ления. Подготовка, оформление указаний и 

распоряжений. 

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Стадии подготовки проекта распорядитель-

ного документа. Правила его визирования, 

подписания и регистрации. Сроки исполне-

ния и время доведения информации до кон-

кретных исполнителей. Информационно-

справочные документы. Назначение и состав 

информационно-справочных документов. 

Справка. Реквизиты справок, виды справок, 

правила написания. Докладные записки. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 
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Цель докладных записок, правила оформле-

ния. Объяснительные записки. Цель объяс-

нительных записок, правила оформления. 

Служебная записка, ее назначение. Акты. 

Схема составления акта. 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю.  

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

12 

1.6 

Деловая и 

коммерче-

ская пере-

писка 

Деловое письмо в условиях унификации. 

Официальное письмо как средство связи 

предприятий, организаций, учреждений с 

внешним миром. Структура письма. Основ-

ные требования к тексту. Рекомендации по 

построению фраз. Правила оформления де-

лового письма.  

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Понятие бланка письма. Стандарты на фор-

муляры-образцы. Реквизиты письма и пра-

вила их оформления. Отдельные виды пи-

сем: информационное, письмо-запрос,  бла-

годарственное, письмо-извещение, письмо-

требование, письмо-ответ и др. Составление 

текстов служебных писем. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю.  

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

13 

1.7 

Кадровая 

докумен-

тация 

Значение кадровых документов. Состав и 

виды документации по личному составу. 

Правила их составления. Унифицированные 

формы документов. Приказ. Оформление 

приема на работу. Перевод на другую рабо-

ту. Предоставление отпуска. Увольнение с 

работы. Личное заявление. Характеристика. 

Составные части характеристики, правила 

оформления. 

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Первичные учетные документы, их состав, 

классификация и стандартизация. 

Порядок составления, обработки и хранения 

первичных документов. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 
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График документооборота - содержание, струк-

тура, роль и назначение. 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю. 

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

13 

1.8 

Организа-

ция рабо-

ты с доку-

ментами  

Организа-

ция рабо-

ты с доку-

ментами  

Порядок движения документов в организа-

ции. Понятие документооборота и его ос-

новные этапы. Обработка документов, по-

ступающих в организацию. Предварительное 

рассмотрение документов в службе доку-

ментационного обеспечения управления. Ре-

гистрация и индексация документов. Кон-

троль за исполнением документов. Сроки 

исполнения документов. Организация ра-

ционального движения документов внутри 

предприятия. Обработка исполненных и от-

правляемых документов. Исполнение доку-

ментов. Анализ структуры документооборо-

та. Методы учета и сокращения документо-

оборота. Учет количества и качества доку-

ментов организации. Сокращение объема 

документооборота. 

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Порядок движения документов в организа-

ции. Понятие документооборота и его ос-

новные этапы. Обработка документов, по-

ступающих в организацию. Предварительное 

рассмотрение документов в службе доку-

ментационного обеспечения управления. Ре-

гистрация и индексация документов. Кон-

троль за исполнением документов. Сроки 

исполнения документов. Организация ра-

ционального движения документов внутри 

предприятия. Обработка исполненных и от-

правляемых документов. Исполнение доку-

ментов. Анализ структуры документооборо-

та. Методы учета и сокращения документо-

оборота. Учет количества и качества доку-

ментов организации. Сокращение объема 

документооборота. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

- 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

14 
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ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю. 

1.9 

Система-

тизация 

докумен-

тов и фор-

мирование 

дел. Опе-

ративное 

хранение 

докумен-

тов и дел. 

Организация экспертизы ценности докумен-

тов. Общие требования к систематизации 

документов, Номенклатура дел. Составление 

заголовков дел. Основные правила формиро-

вания дел, Оперативное хранение докумен-

тов и дел.  

занятия лек-

ционного ти-

па 

0,5 

Подготовка дел к архивному хранению. Со-

ставление внутренней описи документов и 

заверительной надписи. Составление и 

оформление описей дел. Передача дел в ар-

хив. 

индивидуаль-

ная работа с 

обучающимся 

0,5 

- проработка конспекта лекции; 

- подготовка к практическому занятию; 

- написание реферата; 

- выполнение тестовых заданий; 

- выполнение домашней контрольной рабо-

ты, письменное или устное решение задач, 

разбор конкретных ситуаций; 

- подготовка к рубежному контролю; 

- подготовка к итоговому контролю. 

самостоя-

тельная рабо-

та обучающе-

гося 

14 

2.2 Перечень обеспечения СРС 

Студенту предлагается выполнить следующие виды самостоятельной ра-

боты: 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных пособий, дополнительной литературы по 

данной теме; 

– подготовка к практическому занятию; 

– проведение научных исследований; 

– выполнение домашней контрольной работы, разбор конкретных ситуа-

ций; 

– подготовка к дискуссии по определенной проблеме;  

– подготовка доклада (реферата) 

– подготовка списка литературы (библиографии) и прочих источников по 

теме. 

При выполнении самостоятельной работы, обучающемуся предоставляет-

ся следующее учебно-методическое обеспечение: 

– информационные ресурсы, перечисленные в разделе 4: Информацион-

ные ресурсы данной программы; 

– материалы, размещенные в разделах Диск, Задачи, Обсуждение, Сооб-

щение ПГБ Документационное обеспечение финансово-хозяйственной деятель-

ности Кампуса ВЭГУ 24; 

– электронные курсы, размещенные в вертикальном меню Кампуса ВЭГУ; 
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– материалы лекционных и практических занятий по дисциплинам бака-

лавриата 09.03.03 Прикладная информатика, расположенные по адресу 

http://cp.insto.ru/extranet/ 

3. Фонд оценочных средств 

3.1 Этапы формирования компетенций 

 
Компетенция Этапы формирования 

код содержание знания умения навыки 

1 2 3 4 5 

ОК -

4 

способностью ис-

пользовать основы 

правовых знаний в 

различных сферах 

деятельности 

- основные требова-

ния к оформлению 

управленческих 

(организационно-

распорядительных) 

документов; 

-  правила составле-

ния и оформления 

различных видов 

документов. 

- оформлять доку-

менты в соответст-

вии с рекоменда-

циями государст-

венных стандартов; 

- организовать ин-

формационно-

справочную систе-

му по документам 

организации. 

- знаниями оформ-

ления документов в 

соответствии с ре-

комендациями го-

сударственных 

стандартов; 

- правилами оформ-

ления документов 

при использовании 

технических 

средств. 

Типовые контрольные задания 

- сформировать  документ - Положение  об отделе кадров предприятия в соот-

ветствии с нормативной базой (Конституцией Российской Федерации; Трудовым ко-

дексом Российской Федерации;  федеральными законами Российской Федерации; ука-

зами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и рас-

поряжениями Правительства Российской Федерации; уставом предприятия; локальны-

ми актами предприятия; методическими материалами по управлению персоналом); 

- составить Договор купли-продажи транспортного средства между юридиче-

скими лицами, используя Конструктор договоров в СПС «Консультант Плюс»; 

- составить  Положение о документообороте организации, используя следую-

щую структуру документа: 1. Общие положения;  2. Принципы организации докумен-

тооборота; 3. Порядок организации документооборота; 4. Электронный документообо-

рот с другими лицами; 5. Изготовление, учет, использование и хранение печатей, 

штампов и бланков документов; 

- Учетная политика организации представляет собой совокупность применяе-

мых ею способов ведения бухгалтерского учета.  К ним относятся: способы группи-

ровки и оценки фактов хозяйственной жизни, погашения стоимости активов, организа-

ции документооборота, инвентаризации, применения счетов бухгалтерского учета, ор-

ганизации регистров бухгалтерского учета, обработки информации. Сформировать до-

кумент «Учетная политика организации на 2018 год», используя Конструктор учетной 

политики в СПС «Консультант Плюс»; 

- составить Договор поставки строительных материалов (доставка силами по-

ставщика; частичная предоплата), используя Конструктор договоров в СПС «Консуль-

тант Плюс»; 

- раскрыть понятие нормативной базы делопроизводства; 

- перечислить основные понятия документационного обеспечения управления; 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе 

используя информационные технологии; 

- раскрыть технологию подготовки дел к архивному хранению; 

http://cp.insto.ru/extranet/
consultantplus://offline/ref=FDF3642BE0372F8109983F88F4856100000C31B5E310B5E57E0A7E8623B87BE58D404A5C22CBAF902DA87502U5G
consultantplus://offline/ref=FDF3642BE0372F8109983F88F4856100010532B8EB4EE2E72F5F70832BE821F589091E583DC2B28E2CB6762CD506UCG
consultantplus://offline/ref=FDF3642BE0372F8109983F88F4856100010532B8EB4EE2E72F5F70832BE821F589091E583DC2B28E2CB6762CD506UCG
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- проанализировать возможность использования телекоммуникационных техно-

логий в электронном документообороте; 

- перечислить какие виды распорядительных документов издают федеральные 

органы исполнительной власти; 

- перечислить какие документы входят в систему организационно-правовой до-

кументации; 

- перечислить способы придания юридической силы организационно-правовым 

документам; 

- пояснить каким стандарт 

ПК - 

4 

способностью до-

кументировать 

процессы создания 

информационных 

систем на стадиях 

жизненного цикла 

- правила заполне-

ния программной 

документации; 

- стандарты в об-

ласти информаци-

онных технологий 

(по разработке и 

ведению программ-

ной документации); 

- регламенты и про-

цедуры ведения и 

обновления доку-

ментации; 

- правила составле-

ния графиков про-

верок программной 

и технической до-

кументации 

- правильно и свое-

временно осущест-

влять заполнение 

необходимой доку-

ментации; 

- разрабатывать 

программную до-

кументацию в соот-

ветствии со стан-

дартами в области 

информационных 

технологий; 

- согласовывать 

регламенты и про-

цедуры ведения и 

обновления доку-

ментации; 

- составлять и кон-

тролировать графи-

ки проверок про-

граммной и техни-

ческой документа-

ции, регламентов, 

инструкций; 

- обосновывать ре-

шения по корректи-

ровке и внесению 

изменений в норма-

тивные эксплуата-

ционные докумен-

ты, инструкции и 

техническую доку-

ментацию 

- владения средст-

вами и методами 

разработки и веде-

ния программной 

документации; 

- применения пра-

вил согласования 

регламентов и про-

цедур ведения об-

новления докумен-

тации 

Типовые контрольные задания 

- выбрать ГОСТ, регламентирующий стадию сопровождения ПО (использовать 

сайт standartgost.ru), ознакомиться с содержанием по следующему плану: область при-

менения, нормативные ссылки, определения, применение, стратегия сопровождения 

ПС, процесс сопровождения. Составить документ – План сопровождения программно-

го средства; 

- фирме-разработчику интернет-сайтов поступил заказ на создание типового 

сайта, предъявлены жесткие требования по срокам выполнения. Фирма небольшая, со-
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стоит всего из нескольких человек, процесс разработки давно известен всем разработ-

чикам, излишнее документирование может отвлечь ресурсы и задержать проект. С 

другой стороны, необходимое условие зрелости фирмы разработчика - документирова-

ние каждого шага. Но что произойдет, если ведущий разработчик покинет фирму? Ос-

танется ли процесс понятным для остальных членов команды? (Обосновать свои выво-

ды); 

            - описать процесс документирования оценки труда работника предприятия; 

- дайте краткую  характеристику системы DОCS Оpen/Fusiоn (создана 

компанией PC DОCS); 

- опишите интегрированную Web-ориентированную СЭД DоcuPаct (создана 

компанией InterTech); 

- охарактеризуйте систему Dоcumentum EMS разработки компании Dоcumentum 

для средних и крупных предприятий; 

- проанализируйте преимущества и недостатки немецкой SAP Extended ECM by 

OpenText (обеспечивает автоматизацию функций организационно-распорядительного, 

договорного документооборота и электронного архива) для систем управления 

предприятием;  

- провести анализ существующей практики оформления служебных документов 

в соответствии с законодательными и нормативно–методическими актами; 

- привести примеры разработки и ведения проектной и технической документа-

ции; 

- описать процесс подготовки делового письма; 

- написать деловое письмо 

- назвать документы, которые должны храниться в личном деле; 

- описать понятие документооборота в организации.  

- описать правила приема и отправки документов. 

 

3.2 Показатели, критерии и шкала оценивания 

3.2.1 Для оценивания компетенций обучающегося на этапе их формирова-

ния по результатам освоения программы данной дисциплины применяется че-

тырехбалльная шкала оценивания (оценки «отлично», «хорошо», «удовлетвори-

тельно» или «неудовлетворительно). 

3.2.2 При применении технологий, использующих иные шкалы измерения 

(тестирование, балльно-рейтинговой, рейтинговой и т.д.), они для окончательно-

го оформления переводятся в четырехбалльную шкалу по следующим парамет-

рам: 90 и более процентов максимально-возможной суммы – «отлично», 70-89% 

- «хорошо», 50-69% - «удовлетворительно», менее 50 % - «неудовлетворитель-

но». 

3.2.3 При формировании оценки обучающегося используются следующие 

показатели и критерии оценивания результатов освоения программы данной 

дисциплины и соответствующего этапа формирования компетенций обучающе-

гося: 
Оценка Критерий Индикатор (показатель) 

«отлично» усвоение программы в 

полном объеме  

задание выполнено без замечаний, полное и логиче-

ски стройное изложение содержания при ответе или в 

отчете, тесное увязывание теории вопроса с практи-

кой, отсутствие затруднений с объяснением всех ас-
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пектов выполнения задания, хорошее владение уме-

ниями и навыками по программе, знание монографи-

ческой литературы, наличие умений самостоятельно 

обобщать и излагать материал 

«хорошо» твердое владение ма-

териалом в рамках 

программы 

задание выполнено без существенных замечаний, 

грамотное изложение ответа (отчета), отсутствие 

существенных неточностей, правильное применение 

теоретических положений и владение необходимы-

ми навыками при выполнении практических зада-

ний  

«удовле-

твори-

тельно» 

владение только ос-

новным материалом 

программы 

задание в основном выполнено, допущение неточ-

ностей при правильном в основном ответе, наруше-

ние последовательности в его изложении, неусвое-

ние отдельных существенных деталей, наличие за-

труднений в выполнении практических заданий  

«неудов-

летвори-

тельно» 

невладение значи-

тельной (и значимой) 

частью материала 

программы 

задание не выполнено, допуск обучающимся при 

ответе принципиальных ошибок, большие затруд-

нения при выполнении практических работ, ответ 

свидетельствует об отсутствии знаний по предмету 

3.2.4 Аттестация по данной дисциплине может осуществляться по балль-

но-рейтинговой системе (далее - БРС), которая представляет собой строго по-

следовательное
1
 прохождение обучающимся контрольных (реперных,.. рубеж-

ных) точек (далее – КТ-1, КТ-2 и т.д.) с получением оценки за качество показан-

ных результатов в виде определенной конечной суммы баллов. При этом ис-

пользуются следующие индикаторы начисления баллов.  

3.2.4.1 Общее количество баллов БРС распределяется следующим обра-

зом: 

- за прохождение предварительного этапа – 20 баллов; 

- за прохождение первой контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение второй контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение третьей контрольной точки – до 20 баллов. 

3.2.4.2 Перевод набранной суммы по итогам всей БРС в четырехбалльную 

шкалу оценивания осуществляется по следующим параметрам: 72 и более бал-

лов – «отлично», 56-71 баллов - «хорошо», 40-55 баллов - «удовлетворительно», 

менее 40 баллов - «неудовлетворительно». 

3.2.4.3 За прохождение предварительного этапа начисляется до 20 баллов 

пропорционально изученным обучающимся разделам лекционного материала и 

набранным при тестировании в самом представленном для изучения ресурсе ко-

личеству баллов. 

3.2.4.4 Начисление баллов по рубежной аттестации по первой контрольной 

точке осуществляется в зависимости от результативности участия на вебинаре. 

3.2.4.4.1 При он-лайн участии на вебинаре баллы начисляются по следую-

щим критериям: 

1) 5 баллов, если участие ограничилось только присутствием или одним 

                                                           
1 Без прохождения предыдущей контрольной точки обучающийся не допускается к прохождения следующей контрольной точки. 
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нерезультативным действием (вопрос или выступление не соответствовали те-

ме); 

2) 10 баллов, если были два и более нерезультативных действия; 

3) 15 баллов, если среди двух или более произведенных обучающимся 

действий как минимум одно было результативным (правильное изложение мате-

риала, точно заданный вопрос, аргументированная и объективная рецензия); 

4) 20 баллов, если все произведенные обучающимся два и более действий 

были результативными. 

3.2.4.4.2 При просмотре вебинара в записи и предоставлении обучающим-

ся письменного отзыва о нем, определяются следующие степени и суммы бал-

лов: 

1) 5 баллов, если отзыв написан формально, малосодержательно, но свиде-

тельствует о просмотре всего вебинара; 

2) 10 баллов, если в отзыве достаточно аргументировано выделены пози-

тивная (что понравилась, было понятно, интересно) и (или) негативная (что не 

понравилась, было непонятным, неинтересным)  стороны вебинара; 

3) 15 баллов, если в отзыве есть обоснованное, логичное сопоставление 

позитивных и негативных итогов занятия; 

4) 20 баллов, если отзыв в дополнение к третьему уровню содержит суще-

ственные предложения по улучшению организации вебинара или аргументиро-

вано описывает проблему, сформировавшуюся по итогам вебинара.. 

3.2.4.5 При тестировании по второй контрольной точке, если тестовые за-

дания имеют разные степени сложности, каждые 5% максимально-возможной 

суммы правильных ответов приравнивается одному баллу БРС. 

При равной сложности всех тестовых заданий каждый правильный ответ 

приносит 1 балл БРС. 

3.2.4.6 Творческая аттестационная работа оценивается по шестибалльной 

шкале (0 баллов – отсутствует, 1 балл – имеется, но абсолютно не соответствует 

заданию и (или) дисциплине, 2 балла – в большей части не соответствует зада-

нию (дисциплине), хотя есть определенное приближение к сути задания (дисци-

плины), 3 балла – суть задания выявлена, но неполно, 4 балла – имеются только 

отдельные неточности, 5 – нет претензий к исполнению) по следующим направ-

лениям: 

- определение и фиксация проблемы; 

- формулирование ответа (рабочей гипотезы); 

- аргументы и иллюстрации в пользу ответа (рабочей гипотезы); 

- использование концептуального и понятийного аппарата дисциплины. 

Сумма набранных баллов за все 4 направления является количеством бал-

лов БРС, начисляемых в общий рейтинг за третью контрольную точку. 

3.3 Типовые контрольные задания 

3.3.1 При подготовке обучающегося к аттестации и при оценивании ре-

зультатов освоения программы данной дисциплины (для оценки знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 
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компетенций в процессе освоения образовательной программы) используются 

типовые контрольные задания по: 

- истории развития той отрасли знания, изучению которой посвящена дан-

ная дисциплина (модуль); объекту, предмету и методам (инструментам), приме-

няемым в данной дисциплине (модуле); месту, значению данной дисциплины 

(модуля) в деятельности человека и ее связям с другими дисциплинами (моду-

лями); проблемам и задачам, решаемым в рамках данной дисциплины (модуля) и 

т.д.; 

- существу теорий, концепций, систем описания и объяснения, гипотез, 

выдвигаемых в рамках данной дисциплины, а также категориям и понятиям 

(терминам), являющимся существенными для данной дисциплины; 

- применению компетенций, сформированных в ходе освоения программы, 

для решения конкретной задачи, объяснения конкретного факта (явления), раз-

решения конкретной ситуации и т.д. 

3.3.2 Данные типовые задания при проведении конкретных аттестацион-

ных испытаний переформатируются в вопросы аттестационных билетов или тес-

товые задания в соответствии с правилами, установленными для Фонда оценоч-

ных средств Академии ВЭГУ. По предметам вопросов типовых заданий могут 

быть сформулированы несколько различающихся по форме и аспекту рассмот-

рения вопросов аттестационных билетов, тестовых заданий или тем письменных 

работ. Комплекты вопросов для аттестационных билетов,. тестовых заданий и 

тем в виде соответствующих баз хранятся в Центре аттестации Академии ВЭГУ 

в режиме конфиденциальности и предъявляются в виде набора аттестационных 

билетов, тестов или отдельной темы, формируемых по установленным в Акаде-

мии ВЭГУ правилам, на каждую конкретную аттестацию. 

3.3.3 Типовые контрольные задания для подготовки и проведения проме-

жуточной аттестации: 

- Нормативная база делопроизводства; 

- Перечислите, какие документы необходимо предъявить в организацию 

при поступлении на работу (постоянную, по совместительству); 

- На основании, какого документа можно издать приказ о приеме на рабо-

ту; 

- Оформление перевода на другую работу внутри организации; 

- Процесс подготовки делового письма; 

- Какие документы входят в систему организационно-правовой докумен-

тации; 

- Каковы способы придания юридической силы организационно-правовым 

документам; 

- Каким стандартом регламентируются порядок оформления организаци-

онно-правовых документов; 

- Какие организационно-правовые документы регламентируют деятель-

ность структурного подразделения и работников организации; 

- На основе каких нормативных документов разрабатывается должностная 
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инструкция; 

- Для чего необходима процедура внутреннего согласования организаци-

онно-распорядительных документов; 

- Какие виды распорядительных документов издают руководители органи-

заций; 

- Какие виды распорядительных документов издают федеральные органы 

исполнительной власти; 

- Назовите документы, которые должны храниться в личном деле; 

- Документооборот в организации. Правила приема и отправки докумен-

тов; 

- Какие документы относятся к информационно-справочным документам; 

- Документирование оценки труда работника; 

- Какие формы протоколов используются в практике управления; 

- Признаки формирования дел; 

- Подготовка дел к архивному хранению. 

3.3.4 Типовые (примерные) темы для письменных работ. 

- Составить гарантийное письмо. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В. Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма - проживание гостей [ФИО].. 

в гостинице Мариотт-Москва с 14.07.2016 по 17.07.2016 гг.; 

- Составить письмо-заявку. Адресант (отправитель) – Генеральный дирек-

тор ООО «Транстрой» А.В. Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор ООО 

«Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – организация желает принять уча-

стие в заседании Круглого стола «Деловой мир» 25.10.2016г.; 

- Составить сопроводительное письмо. Адресант (отправитель) – Гене-

ральный директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - 

Директор ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – отправка катало-

гов товаров и услуг в кол-ве 7 шт.; 

- Составить письмо-поздравление. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – поздравление в связи с 10-

летним юбилеем компании; 

- Составить письмо-благодарность. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – выражение благодарности 

за оказанную помощь; 

- Составить письмо-требование. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – выполнение взятых на себя 

обязательств в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее принятых 

договоренностей по договору поставки продукции; 

- Составить письмо-подтверждение. Адресант (отправитель) – Генераль-

ный директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Дирек-
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тор ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – подтверждение получе-

ния технического задания на проект; 

- Составить письмо-ответ. Адресант (отправитель) – Генеральный дирек-

тор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор ООО 

«Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – отрицательный ответ на предло-

жение о сотрудничестве с обоснованием и сообщением адресату информации о 

том, кто, на каких условия, когда может дать положительный ответ на данную 

просьбу; 

- Составить письмо-претензию. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – требование допоставки не-

достающего количества товара или возврата уплаченной суммы за недостающий 

товар; 

- Составить письмо-предложение. Адресант (отправитель) – Генеральный 

директор ООО «Транстрой» А.В.Кайбышев. Адресат (получатель) - Директор 

ООО «Экспедиция» О.Е Сагитов. Предмет письма – предложение услуг и со-

трудничества. 

3.4 Методические материалы по процедурам оценивания 

3.4.1 Методика (в том числе технологические и организационные.. аспек-

ты), определяющая процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций, уста-

новлены положениями об организации образовательной деятельности по про-

граммам высшего образования, о текущем контроле успеваемости и промежу-

точной аттестации, о балльно-рейтинговой системе аттестации, о фонде оценоч-

ных средств и изданными в соответствии с ними другими локальными норма-

тивными актами, в т.ч. внутривузовскими стандартами, Академии ВЭГУ. 

3.4.2 Обеспечение аттестации в Академии ВЭГУ должно удовлетворять, в 

первую очередь,  требованиям нацеленности на результат обучения, системно-

сти, унификации и объективности, что на практике означает следующие: 

- применение единых критериев оценивания по всем образовательным 

программам; 

- сопряженность всех видов контрольные измерительных материалов с ко-

нечными компетенциями и друг с другом (высокая степень валидности) и их ре-

презентативность с содержанием программы; 

- выведение итоговых оценок по результатам проверки знаний, умений и 

навыков по всем дидактическим единицам оцениваемой программы; 

- применение единых контрольные измерительных материалов и процедур 

аттестации к обучающимся всех форм и технологий обучения; 

- привлечение к осуществлению аттестации не задействованных в подпро-

цессе обучения обучающих, в т.ч. практикующих специалистов необразователь-

ных организаций; 

- широкое применение инструментальной среды; 

- обязательная экспертиза текстов письменных работ (и других видов 
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оформления результатов проектирования) на авторство (отсутствие заимствова-

ний, плагиата, копирования); 

- ежегодное обновление тем письменных работ. 

Порядок разработки, использования и хранения контрольных измеритель-

ных материалов (включая требования к режиму их защиты, порядку и условиям 

размещения информации, содержащейся в контрольных измерительных мате-

риалах, в сети «Интернет») устанавливается в соответствии с федеральными 

требованиями положением Академии ВЭГУ о фонде оценочных средств. 

3.4.3 При организации аттестации обучающихся в Академии ВЭГУ обяза-

тельно исполнение следующих положений: 

- аттестации подлежат только образовательные программы, назначенные 

для данного аттестуемого (правилами приема, учебными планами и другими со-

ответствующими документами); 

- аттестацию может проводить только тот обучающий (эксперт), который 

закреплен для данной процедуры по данной группе аттестуемых; 

- аттестация проводится только с использованием утвержденных кон-

трольные измерительных материалов и по утвержденной форме и.. процедуре; 

- аттестация проводится только для тех обучающихся, которые имеют со-

ответствующий допуск; 

- результаты аттестации должны быть зафиксированы в утвержденных для 

этого документах. 

4. Информационные ресурсы 

4.1 Основная учебная литература 
№ 

п/

п 

Выходные данные основной учебной ли-

тературы 

Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту в Электронно-

библиотечной системе Академии 

ВЭГУ 

1 Галиева, Н. В. Документационное обеспече-

ние управления : учебник / Н. В. Галиева, 

Ж. К. Галиев. — Москва : Издательский 

Дом МИСиС, 2021. — 188 c.  

https://www.iprbookshop.ru/116986.html 

  

2 Электронный курс «Документационное 

обеспечение финансово-хозяйственной дея-

тельности», специально разработанный в 

Академии ВЭГУ и размещенный в ЭБС 

https://moodle.vegu.ru/course/view.php?i

d=632 

 

4.2 Дополнительная учебная литература 
№ 

п/

п 

Выходные данные дополнительной учеб-

ной литературы 

Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту (в ЭБС Академии ВЭГУ 

или  

других ресурсах в сети «Интернет») 

1 Кузнецова, И. В. Документирование управ-

ленческой деятельности : учебное пособие 

для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Ха-

чатрян. — 2-е изд. — Москва : Дашков и К, 

Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 240 c.  

http://www.iprbookshop.ru/99364.html 

 

https://www.iprbookshop.ru/116986.html
https://moodle.vegu.ru/course/view.php?id=632
https://moodle.vegu.ru/course/view.php?id=632
http://www.iprbookshop.ru/99364.html
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2 Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспе-

чение управления персоналом : учебник и 

практикум для вузов / Д. Г. Абуладзе, 

И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — Моск-

ва : Издательство Юрайт, 2020. — 299 с.  

https://urait.ru/bcode/450813 

 

3 Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное 

пособие для вузов / О. С. Грозова. — Моск-

ва : Издательство Юрайт, 2020. — 124 с.  

https://urait.ru/bcode/453969 

 

4.3 Ресурсы сети «Интернет» 
№ 

п/

п 

Наименование ресурса Адрес доступа к полнотекстовому 

варианту (в ЭБС Академии ВЭГУ 

или других ресурсах в сети «Интер-

нет») 

Современные профессиональные базы 

1 Банк России (Центробанк)  http://www.cbr.ru//  

2 Официальный сайт Федеральной службы 

государственной статистики РФ 

http://www.gks.ru  

3 Официальный сайт Министерства финансов 

РФ 

http://www.minfin.ru/ 

4 Официальный сайт Федеральной налоговой 

службы РФ 

https://www.nalog.ru/  

Информационные справочные системы 

1 КонсультантПлюс http://www.consultant.ru//  

2 ГАРАНТ.РУ http://www.garant.ru//  

Иные ресурсы Интернет 

1 Вопросы ЭКОНОМИКИ: ПЕРИОДИЧЕСКОЕ 

ЭЛЕКТРОННОЕ ИЗДАНИЕ 

http://www.vopreco.ru 

2 Экономический портал – статьи и лекции по 

экономике, экономические понятия и тер-

мины, биографии экономистов и предпри-

нимателей    

http://www.economicportal.ru/index.htm

l 

3 Система Главбух – справочная система http://www.1gl.ru/ 

4 Ежедневная деловая газета «Ведомости» http://www.vedomosti.ru  

5 РосБизнесКонсалтинг http://rbc.ru/  

4.4 Информационные технологии 

4.4.1 АСО Академии ВЭГУ 

Образовательный процесс по данной дисциплине в Академии ВЭГУ ве-

дется с широким использованием Автоматизированной системы обучения. В ча-

стности, применяются следующие составные части (модули) АСО:  
№

 

п/

п 

Полное наименование Область применения в образовательной деятельности 

1. «1С-Битрикс: внут-

ренний портал учеб-

ного заведения» 

Платформа для интеграции всех сервисов и создания вир-

туальных рабочих кабинетов участников образовательно-

го процесса. 

1. Создание ЭИОС для обучающегося: 

- редактирование индивидуального учебного плана, обу-

https://urait.ru/bcode/450813
https://urait.ru/bcode/453969
http://www.cbr.ru/
http://www.gks.ru/
http://www.minfin.ru/
https://www.nalog.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.vopreco.ru/
http://www.economicportal.ru/index.html
http://www.economicportal.ru/index.html
http://www.vedomosti.ru/
http://rbc.ru/
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чающегося; 

- изучение материалов по доступным дисциплина (моду-

лям) (электронный курс, материалы для самоконтроля и 

прохождение аттестации, расписание трансляций лекций, 

очных занятий и вебинаров, просмотр видео материалов); 

- средства электронных коммуникаций (форумы, коммен-

тарии, чат) для общения с участниками процесса обуче-

ния (в учебной и предметных группах); 

- просмотр электронной зачётной книжки; 

- получение информации о набранных кредитах (оцен-

ках); 

- автоматическое зачисление в предметные и учебные 

группы; 

- формирование портфолио обучающегося (данные по 

IMS ePortfolio Specification (http://www.imsglobal.org/ep/); 

- биллинговая система (on-line оплата обучения, просмотр 

истории оплаты). 

2. Создание ЭИОС для обучающего: 

- получение информации по нагрузке; 

- планирование и проведение вебинаров; 

- разработка и экспертиза контрольно-измерительных ма-

териалов (КИМ); 

- проверка эссе обучающихся; 

- средства электронных коммуникаций (форумы, коммен-

тарии, чат) для общения с участниками процесса обуче-

ния (в учебных и предметных группах); 

- публикация мультимедийного обучающего контента; 

- формирование персонального портфолио. 

3. Для организаторов образовательного процесса: 

- система мониторинга (получение информации об актив-

ности пользователей; организация опросов пользовате-

лей); 

- участие в группах (учебных, предметных, общих); 

- поддержка основных элементов коммуникаций (фору-

мы, комментарии); 

- оценивание и организация объектов социальной сети; 

- отслеживание рейтингов и достижений; 

- публичное портфолио пользователя; 

- работа с заявками (отправка, отслеживание выполне-

ния). 

2.  «Компас-В» на плат-

форме «1С: Предпри-

ятие 8.2» 

Автоматизирует работу: 

- приёмной комиссии (ведение базы абитуриентов, зачис-

ление на обучение, финансовые и маркетинговые отчё-

ты),  

- деканата (документооборот приказов по движению обу-

чающихся, репозиторий документов обучающихся, опо-

вещение обучающихся по электронной почте, SMS),  

- учебно-методического управления (ведение базы препо-

давателей, формирование и учёт учебной нагрузки). 

3. Программный ком- Автоматизирует процедуры: 



22 
 

плекс «Автоматизи-

рованная среда атте-

стации АСА» 

- разработки, экспертизы и публичной экспертизы кон-

трольно-измерительных материалов; 

- формирования и использования фонда оценочных 

средств по конкретным программам, дисциплинам (мо-

дулям, предметам, видам учебной работы); 

- проведения обучения с использованием балльно - рей-

тинговой системы (БРС); 

- допуска, проведения приема экзаменов, зачетов, пись-

менных аттестационных работ; 

- видеопротоколирования процесса аттестации; 

- оформления документации по процессам аттестации 

(аттестационных ведомостей, заявлений на оплату вы-

полненной обучающими работы, отчетов); 

- контроля успеваемости обучающихся; 

- мониторинга удовлетворенности обучающимися каче-

ством контрольно-измерительных материалов и процеду-

рами аттестации. 

 

4.  Система программных 

продуктов LMS 

Moodle 

Используется для: 

- публикации электронных курсов; 

- просмотра результата прохождения электронного курса 

и последующего его учёта в рамках БРС. 

 

5. Система автоматиза-

ции библиотек ИР-

БИС64 

Используется для: 

 организации доступа к электронной библиотеке для: 

просмотра полнотекстовых вариантов основной и допол-

нительной литературы; 

просмотра учебно-методических комплексов дисциплин. 

 

6. Программный про-

дукт Автоматизиро-

ванная информацион-

ная система библио-

теки «Электронная 

библиотека» 

Используется для организации процесса разработки и об-

новления полнотекстовых электронных версий учебных 

материалов и рабочих программ дисциплин. 

7. Открытое программ-

ное обеспече-

ние «BigBlueButton» 

Сервис интегрированный в АСО, используется для:   

- организации и проведения вебинаров, интерактивных 

занятий, on-line консультаций и лекций;  

- просмотра записей вебинаров 

 

4.4.2 Специальные информационные технологии 

Информационные технологии, используемые при осуществлении образо-

вательного процесса по данной дисциплине, включает следующий перечень про-

граммного обеспечения и информационных справочных систем: 

Программный продукт Договор 

1) Microsoft Office 2007 

2) 7-Zip 16.04  

3) Acrobat Reader  

1) Лицензия Microsoft Open License №43509314 дата выдачи 

настоящей Лицензии 19.02.2008 «Microsoft® Office 2007 Rus-

sian Academic. Microsoft® Windows® Vista Business Russian 
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4) Антивирус Kaspersky 

Endpoint Security 10 for Win-

dows  

5) Mozilla Firefox  

6) Google Chrome  

7) VLC 2.2.6  

8) Microsoft Windows 7 Pro-

fessional Academic Open Li-

cense 

9) Microsoft Windows Server 

2008 

Upgrade Academic» 

2) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

3) лицензионное соглашение с компанией Adobe (Свободное 

ПО) 

4) лицензия № 1FB6-170208-101930-190-411  

5) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

6) лицензия LGPL (Свободное ПО)  

7) лицензия GNU LGPL (Свободное ПО)  

8) лицензия № 62875440 

9) лицензия № 47623222 

4.5 Материально-техническая база 

4.5.1 В процессе обучения данной дисциплины используется специальный 

виртуальный учебный кабинет – предметная группа модуля «Кампус ВЭГУ 24» 

(далее – ПГ). 

4.5.2 Информационно-предметная среда ПГ размещается в разделах меню 

ПГ, а так же в разделах и подразделах меню «Кампус ВЭГУ 24». 

Размещение материалов (или обеспечение прямого доступа к информаци-

онным ресурсам) в разделах меню «Кампус ВЭГУ 24» осуществляется в центра-

лизованном порядке структурными подразделениями Академии ВЭГУ (материа-

лы Электронно-библиотечной системы, локальные нормативные акты Академии 

ВЭГУ, записи проведенных учебных занятий и т.п.). 

В разделах меню ПГ размещение материалов организовывается препода-

вателем, являющимся владельцем данной ПГ (т.е. закрепленным за.. реализаци-

ей данной дисциплины). 

4.5.3 Взаимодействие обучающихся в ПГ осуществляется на принципах 

тьюторинга и интерактива. 

Тьюторинг осуществляется посредством  постановки преподавателем за-

дач перед обучающимся, консультирования, проверки и оценивания исполнения 

задач.  

Интерактивный метод обучения обеспечивается организацией преподава-

телем в ПГ взаимодействия обучающихся друг с другом в сфере освоения про-

граммы дисциплины в разных формах и способах, в т.ч.: 

- обязательных в рамках этапа (контрольных точек) БРС и факультативных 

занятий в форме дискуссий, групповой (командной) творческой работы, группо-

вого проектирования, кейс-метода, «мозгового штурма» или игры; 

- широким использованием ПГ для общего обмена мнениями при постоян-

ном контроле со стороны преподавателя и корректировки оценок и поощрения 

лучших сообщений; 

- вовлечения обучающихся в формирование базы знаний. 

4.5.4 Для ведения образовательной деятельности в учебных корпусах Ака-

демии ВЭГУ имеются учебные аудитории для проведения занятий лекционного 

типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения кур-

совых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
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промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и 

помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного обору-

дования. Они укомплектованы специализированной мебелью и техническими 

средствами обучения, служащими для представления учебной информации 

большой аудитории. Для проведения занятий лекционного типа предлагаются 

наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспе-

чивающие тематические иллюстрации. Помещения для самостоятельной работы 

обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения 

к сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-информационную среду 

Академии ВЭГУ. 

Полный перечень материально-технического обеспечения по дисциплине 

указан в Справке о материально-техническом обеспечении основной профессио-

нальной образовательной программы высшего образования. 

 

5. Методические указания обучающемуся 

В рамках дисциплины предполагается изучение следующего раздела: 

- документационное обеспечение финансово-хозяйственной деятельности. 

- Ключевыми понятиями раздела 1 – Документационное обеспечение фи-

нансово-хозяйственной деятельности являются: организационная документация, 

устав предприятия, должностная инструкция, положение, штатное расписание, 

распорядительные документы, информационно-справочные документы, деловое 

письмо, график документооборота.  

Изучая раздел 1, студент познакомится с основными нормативными и ме-

тодическими документами по документационному обеспечению финансово-

хозяйственной деятельности, формами и содержанием управленческих докумен-

тов, системами документации, а также движением документооборота в органи-

зации, составлением и оформлением различных видов документов в соответст-

вии с рекомендациями государственных стандартов. 

При выполнении заданий следует обратить внимание на следующие мо-

менты: 

Задание 1. Для рассмотрения функций органов управления экономиче-

ским субъектом необходимо разработать Устав экономического субъекта и сде-

лать выписку из Устава. Юридические лица, являющиеся коммерческими орга-

низациями, могут создаваться в форме хозяйственных товариществ и обществ, 

производственных кооперативов, государственных и муниципальных унитарных 

предприятий. 

Устав это организационный документ, являющийся сводом правил, регу-

лирующих деятельность организации, обществ, их взаимоотношения друг с дру-

гом, права и обязанности в сфере государственной или хозяйственной деятель-

ности. Уставы – это сложные документы, структуру и содержание которых оп-

ределяют сами разработчики. 

В Уставе должны быть определены: 

– полное и сокращенное фирменное наименование общества; 
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– местонахождение общества; 

– тип общества; 

– размер уставного (складочного) капитала; 

– количество, номинальная стоимость, категории акций – для акционерно-

го общества, номинальная стоимость долей участников – для обществ с ограни-

ченной ответственностью; 

– структура и компетенция органов управления обществом и порядок при-

нятия ими решений; 

– организация контроля за финансово-хозяйственной деятельностью об-

щества (ревизионная комиссия, аудиторская проверка); 

– цель создания общества; 

– срок, на который общество создано; 

– основной вид деятельности общества. 

Уставы государственных предприятий и учреждений утверждают выше-

стоящие органы. Уставы муниципальных предприятий утверждают районные 

или городские администрации. Уставы частных предприятий утверждают вла-

дельцы, коллективы при регистрации. 

Задание 2. Для рассмотрения организации и управления экономическим 

субъектом студент разрабатывает схему организационной структуры, в рамках 

которой необходимо отразить следующее: 

– уровни управления экономическим субъектом; 

– взаимоподчиненность органов управления; 

– структурные подразделения; 

– взаимосвязь структурных подразделений. 

Описать функции каждого из подразделений общества. Отразить на схеме 

материальные, финансовые и информационные потоки. 

Разработанная схема должна дать основания для оценки объема учетной 

информации. 

Задание 3. На основании схем движения материальных и информацион-

ных потоков, специфики деятельности экономического субъекта, количества 

структурных подразделений и их взаимосвязей, удаленности структурных под-

разделений, взаимодействия органов управления и требований к формированию 

учетной и отчетной информации, выберите один из предусмотренных Законом 

«О бухгалтерском учете» вариантов организации бухгалтерского учета на пред-

приятии. 

Допускается, что бухгалтерский учет может вести структурное подразде-

ление – бухгалтерия, возглавляемая главным бухгалтером; может быть преду-

смотрена штатная должность – бухгалтера, руководитель может вести бухгал-

терский учет лично (допускается в ООО); может вести бухгалтерский учет на 

основе договорных отношений специализированная организация или бухгалтер 

– специалист. 

Определить способ организации – децентрализованный или централизо-

ванный и обосновать выбранное решение. 
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В зависимости от выбранного варианта организации бухгалтерского учета 

разработать организационную структуру бухгалтерской службы. Может быть 

выбрана линейная, функциональная или линейно-функциональная организаци-

онная структура. 

Необходимо помнить, что в зависимости от предоставляемой отчетной 

информации в учетной работе выделяют как минимум три направления: управ-

ленческий учет, финансовый учет, налоговый учет. 

В случае если в организационной структуре предприятия не предусмотре-

на финансовая служба работы, связанные с осуществлением расчетов и органи-

зацией финансирования могут быть возложены на бухгалтерскую службу. 

На схеме организационной структуры бухгалтерии должны быть отраже-

ны внутренние информационные потоки, а также входящие и исходящие ин-

формационные потоки. Разрабатывая эту схему, необходимо принимать во вни-

мание какая в дальнейшем будет выбрана технология обработки учетной ин-

формации (предметная (ручная) или информационная), а также форма ведения 

бухгалтерского учета. 

Задание 4. Следующим этапом выполнения работы является разработка 

Положения о бухгалтерии, в котором должны найти отражение все рассмотрен-

ные выше вопросы. 

Положение – правовой акт, определяющий порядок формирования, задачи, 

обязанности, права, ответственность и организацию работы предприятия в це-

лом или его структурных подразделений.. 

Положения бывают: индивидуальные – об отделах, цехах, управленческих 

подразделениях, включенных в схему организационной структуры управления 

предприятия; типовые – о цехах основного производства, структурных подраз-

делениях. 

Положения разрабатывают по указанию руководителей предприятия и 

инициативе руководителей структурных подразделений. 

Исполнитель составляет проект положения. Положение подписывает ру-

ководитель структурного подразделения. Положение согласовывают с юридиче-

ским отделом и представляют на утверждение руководителю предприятия. 

Датой положения считается дата его утверждения. Положение является 

сложным документом, структуру и содержание положения определяет организа-

ция-разработчик. 

Положение о бухгалтерии может состоять из следующих разделов: 

– общие положения; 

– цели и задачи; 

– функции; 

– права и обязанности главного бухгалтера и его заместителей; 

– взаимоотношения бухгалтерии с другими подразделениями; 

– организация работы. 

Выполняя практические задания, студенту необходимо ознакомиться с ре-

комендуемой литературой, проанализировать ее, согласиться с темы или иным 
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автором. Во избежание получения устаревшей информации при выполнении 

практических заданий следует убедиться в действии тех или иных нормативных 

актов, проверить актуальность информации в сети Интернет.  

По каждому разделу предусмотрено выполнение студентами различных 

видов самостоятельной работы. В основном это: повторение лекционного мате-

риала; подготовка к семинарским занятиям с использованием лекционного мате-

риала, учебников и ресурсов Интернета; самостоятельное изучение отдельных 

вопросов – для студентов заочной формы обучения. 

Для подготовки к аттестации рекомендуется повторять учебный материал, 

составляя краткий, схематичный конспект, работать с тестами. 

6. Особенности освоения дисциплины (модуля) для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

6.1 Выбор методов обучения лиц с ограниченными возможностями здоро-

вья и инвалидов определяются исходя из их доступности для данной категории 

обучающихся, определяется содержанием обучения, исходным уровнем имею-

щихся знаний, уровнем профессиональной подготовки педагогов, особенностя-

ми восприятия информации обучающимися.  В образовательном процессе пред-

полагается использование социально-активных и рефлексивных методов обуче-

ния, технологий социальной реабилитации с целью оказания помощи в установ-

лении полноценных межличностных отношений с другими студентами, созда-

нии комфортного психологического климата. 

6.2 В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и ли-

цами с ограниченными возможностями здоровья кафедра обеспечивает:  

1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению:   

– размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабо-

видящими, местах и в адаптированной форме справочной информации о распи-

сании учебных занятий;  

– присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь;  

выпуск альтернативных форматов методических материалов (крупный шрифт 

или аудиофайлы);  

2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху:  – 

надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации;  

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата:   

– возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помеще-

ния, туалетные комнаты и другие помещения, а также пребывание в указанных 

помещениях. 

6.3 Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в от-

дельных группах или в отдельных организациях. 

6.4 Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обу-

чающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
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предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и вос-

приятия информации: 

 
Категории обучающихся Формы предоставления 

С нарушением слуха в печатной форме; 

 в форме электронного документа 

С нарушением зрения в печатной форме увеличенным шрифтом;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

С нарушением опорно-двигательного аппа-

рата 

в печатной форме;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от контин-

гента обучающихся. 

6.5 Процедура промежуточной аттестации для обучающихся с ограничен-

ными возможностями здоровья и инвалидов устанавливается с учетом индиви-

дуальных психофизических особенностей. При необходимости предусматрива-

ется увеличение времени на подготовку к промежуточной аттестации, а также 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа в ходе контроля 

текущей успеваемости и промежуточной аттестации.  

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья по дисциплине (модулю) обес-

печивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости 

от индивидуальных особенностей обучающихся:  

1. инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предостав-

ляется в доступной форме (устно, в письменной форме, устно с использованием 

услуг сурдопереводчика);  

2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в печат-

ной форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электронного до-

кумента, задания зачитываются ассистентом, задания предоставляются с исполь-

зованием сурдоперевода);  

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на бу-

маге, набор ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, устно).  

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по дисцип-

лине (модулю) может проводиться в несколько этапов. Проведение процедуры 

оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья допускается с использованием дистанционных образовательных 

технологий. 
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6.6 Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются основная и дополнительная учебная 

литература в виде электронного документа в фонде библиотеки и / или в элек-

тронно-библиотечных системах, а также предоставляются бесплатно специаль-

ные учебники и учебные пособия, иная учебная литература и специальные тех-

нические средства обучения коллективного и индивидуального пользования, а 

также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

 

 

 

Проректор по учебно-научной и  

воспитательной  работе                     А.О. Целищев 


