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ВВЕДЕНИЕ 

Предмет «Техническое документирование для специалиста по IT» в 

техническом вузе преподается для студентов специальности «Информатика и 

вычислительная техника» с целью дать теоретические и практические навыки 

составления шаблонов и экземпляров деловых документов по современным 

стандартам с применением ЭВМ. 

«Техническое документирование для специалиста по IT» – учебная 

дисциплина, исследующая один из коммуникативных аспектов языка. 

Изучение данной дисциплины должно содействовать формированию и 

развитию умений составлять различные виды служебной документации. 

Основное внимание в учебной программе уделяется подготовке и оформлению 

организационно-распорядительных документов как базовому процессу в 

реализации всех управленческих функций, а также составлению деловых 

писем. Освоение унифицированных приёмов написания деловых писем, с 

применение ПК, в сочетании с другими навыками документирования, окажет 

помощь студентам технического института – будущим руководителям 

производства. 

Целью изучения рассматриваемой дисциплины является теоретическая и 

практическая подготовка студентов в области документирования 

управленческой деятельности с применением ПК. 

Основные задачи изучения дисциплины: 

формирование у студентов знаний: 

- о классификации документов управления; 

- методологий проектирования и разработки шаблонов и экземпляров 

документов с применением ПК; 

- о способах хранения управленческих документов 

и умений: 

  использовать полученные знания в практике работы с 

документами. 

Дисциплина «Техническое документирование для специалиста по IT» 

ГСЭ. В. 1.2 является курсом по выбору и требует от студентов знаний 

информационных технологий, умений работы с приложениями: WORD, 

EXCEL, POWER POINT. 

В результате изучения дисциплины студенты должны: 

Знать: 

- основные понятия и нормативные материалы по делопроизводству; 

- классификацию документов; 

- состав и расположение реквизитов в документах; 

- языковый стандарт делового письма; 

- правила систематизации и хранения документов. 

Уметь: 

- составлять документы, необходимые для трудоустройства; 

- составлять организационно-распорядительные документы; 

- составлять информационно-справочные документы; 

- составлять различные виды деловых писем; 
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- составлять протокол делового совещания; 

соблюдать грамматические нормы и речевой этикет в деловой переписке.
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Виды и содержание занятий по дисциплине 

Лекции 

Для специальности «Информатика и вычислительная техника» 1 семестр: 

                                       Модуль 1 

Лекция 1.  Введение в дисциплину. (2ч.), [1, 8]. 

Лекция 2. Из истории делопроизводства в России. (2ч.), [1, 8]. 

Лекция 3-4. 

Документ. Виды и структуры документов. Этапы 

подготовки редактирования текстовых документов. 

Использование скрытого и автотекста (4ч.), [2, 10]. 

Лекция 5-6. 
Делопроизводство предприятия. Бланки предприятия, 

реквизиты документов. (4ч.), [3, 10]. 

         Модуль 2 

Лекция 7-8. Делопроизводство предприятия. (4ч.), [3, 10]. 

Лекция 9-10. 

 

Бланки предприятия, реквизиты документов. (4ч.), [3, 

10]. 

Лекция 11-12. 

Учредительные документы. Основные виды 

документов управления (ОРД) и их разработка (4ч.), 

[2, 9, 10]. 

                                         Модуль 3 

Лекция 13-14. 

Виды информационно-справочных документов  

предприятия и порядок их составления. Методики 

хранения документов (4ч.), [2, 9, 10]. 

Лекция 15-16. 

Виды документов по личному составу предприятия и 

порядок их составления. Деловые письма. (4ч.), [3, 

10]. 

Лекция 17. Итоговая (2ч.), [1-10]. 
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Лабораторные работы 

Для специальности «Информатика и вычислительная техника» 1 семестр: 

Практические занятия, согласно учебного плана, проводятся в маш. зале. 

                                       Модуль 1 

Занятие № 1. Разработка эмблемы предприятия. (2ч.), [8, 9]. 

Занятие № 2. Работа со скрытым и автотекстом. (2ч.), [8, 9]. 

Занятие № 3. Разработка резюме. (2ч.), [8]. 

Занятие №4. Разработка шаблона титульного листа (2ч.),[8, 9]. 

Занятие № 5. Составление штатного расписания предприятия. (2ч.), [2, 10]. 

Занятие № 6. Разработка шаблона и экземпляра протокола.(2ч.), [2, 10]. 

                                       Модуль 2 

Занятие № 7. Разработка шаблона и экземпляра акта. .(2ч.), [2, 10]. 

Занятие № 8. Разработка шаблона и экземпляра приказа. (2ч.), [2, 8-10].  

Занятие №9. Разработка шаблона и экземпляра доверенности(2ч.),[2,8-10] 

Занятие № 10. Разработка шаблона и экземпляра докладной.(2ч.),[2, 8-10]. 

Занятие № 11. Разработка шаблона и экземпляра решения (2ч.), [2, 8-10]. 

Занятие№12.Разработка шаблона и экз. распоряжения.(2ч.),[2,8-10]. 

                                       Модуль 3 

Занятие № 13. Разработка шаблона и экземпляра справки. (2ч.), [2, 8-10]. 

Занятие№14.Разработка шаблона и экз. контракта (договора)(4ч),[3,9, 10]. 

Занятие № 15. Составление деловых писем. (2ч.), [3, 8-10]. 

Занятие № 16. Разработка иерархии папок для хранения документов 

предприятия (2ч.), [3, 8-10]. 

Занятие № 17. Зачётное занятие. (2ч.), [1-10]. 
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Самостоятельная работа студентов 

Для специальности «Информатика и вычислительная техника» 2 семестр: 

 

№ п/п Перечень 

самостоятельных занятий 

Объем 

СРС 

час/вес 

Рекоменду

емая 

литература 

1.  Изучение первоисточников 

специальной литературы и 

Интернет ресурсов 

28 / 0,4 [1-3, 8-10] 

2.  Подготовка к лекциям, 

контрольным точкам и 

практическим работам 

28 / 0,4 [1-3, 10] 

3.  Изучение дополнительной 

литературы 
11 / 0,2 [4-7, 8, 9] 

ИТОГО: 67 / 1,00  
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Формы и содержание текущей и итоговой оценки по дисциплине 

Содержание текущей и итоговой аттестации раскрывается в комплекте 

примеров контролирующих материалов, предназначенных для проверки 

соответствия уровня подготовки по дисциплине требованиям ГОС ВПО и 

СТП. 

Контролирующие материалы по дисциплине содержат: 

-примеры тестов текущего контроля знаний содержатся в приложении А; 

-примеры тестов итогового контроля знаний содержатся в приложении Б; 

- примеры тестов контроля остаточных знаний по дисциплине 

(приложение В). 

По окончании семестра - к зачёту, в итоге самостоятельной и 

лабораторных работ студенты должны представить пакет документов для 

предприятия, размещенных в организованной иерархии папок. 

Контроль и аттестация студентов проводится следующим образом: 

Через два месяца от начала семестра проводится промежуточная 

аттестация состояния разрабатываемого пакета документов по 100 бальной 

системе. 

В конце семестра организуется зачетное занятие по пакету разработанных 

документов и вопросам приведенным в приложении В, и результатам 

посещаемости занятий, которое оценивается по 100 бальной системе (в 

зачётную книжку выставляется: «зачтено», «не зачтено»); 
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Рейтинговая система оценки индивидуальной учебной деятельности 

студентов 

При изучении дисциплины «Техническое документирование для 

специалиста по IT» используется рейтинговая система оценки учебной работы 

студента, соответствующая «Положению о модульно-рейтинговой системе 

квалиметрии учебной деятельности студентов» СМК ОПД 01-19-2008. 

Памятка (силлабус) дисциплины приведена в приложении Г. 

В РИИ АлтГТУ принята 100 бальная система оценок. Данные оценки 

учитываются при подсчете рейтингов, назначении стипендии и в других 

случаях. Традиционная шкала используется в только в зачетных книжках. 

Соответствие оценок устанавливается следующим образом:  

Баллы Оценки 

75-100 Отлично 

50-74 Хорошо 

25-49 Удовлетворительно 

0-24 Не удовлетворительно 

Успеваемость студента оценивается с помощью текущего рейтинга (во 

время аттестации и в конце семестра) и итогового рейтинга после сессии. Во 

всех случаях рейтинг вычисляется по формуле: 

i i

T

i

R p
R

p




, 

где iR  - оценка за i-тую контрольную точку, ip
 - вес этой контрольной 

точки. Суммирование проводится по всем контрольным точкам с начала 

семестра до момента вычисления рейтинга. 

Оценка индивидуальной деятельности студентов по дисциплине 

производится согласно графику контроля, приведенному в памятке 

(силлабусе) для студента (приложение Д). Памятка в твердой копии выдается 

студенту в начале 1 семестра. 
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Учебно-методические материалы по дисциплине  

Основная литература 
1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности: 

[текст] / Н.П. Крюкова. Учеб. пособие. – М.: ИНФРА – М, -268с. 

(15экз. ЧЗ(1), ХР(14). 

2. Теплицкая Т.Ю. Все виды деловой корреспонденции: Правила 

составления и оформления: [текст] / Т.Ю. Теплицкая. -2-е изд. –

Ростов н/Д.: Феникс, 2008. -181с. (5экз. ЧЗ(1), ХР(4)). 

3. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: 

[текст] /А.А. Раздорожный. Учебное пособие. - М.: ИНФРА – М, -

304с. (15 экз. ЧЗ(1), ХР(14)). 

Дополнительная литература  

4. Дёмин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов / 

Ю.М. Демин. – СПб и др.: 2004. (5) 

5. Делопроизводство: учебник для вузов / Е.Н. Басовская [и др.]; под 

ред. Т.В. Кузнецовой. – М.: 2003. (1) 

6. Документы и делопроизводство: справочное пособие / Т.В. Кузнецова 

[и др.]; – М.: 2003. (6) 

7. Колтунова М.В. Язык и деловое общение: учеб. пособие для вузов  

/ М.В. Колтунова. – М.: 2002. (5) 

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 

8. http://e-document.ru/-госты, гост р, снипы и др. нормативные 

документы - полнотекстовые электронные версии официальных 

нормативных документов со всеми схемами, рисунками и 

приложениями в формате WinWord (все нормативные документы 

действующие, ведется нормоконтроль). 

9. http://www.document-circulation.org.ru/- Организация документо-

оборота. Регистрация документов. Контроль исполнения документов. 

Совершенствование делопроизводства. 

Методические указания студентам 

Для выполнения лабораторных работ и самостоятельной работы 

рекомендуется следующие методические указания: 

10.  Ларина Н.А. Техническое документирование для специалиста по IT. 

Методическое пособие: [текст] / Н.А. Ларина. – Рубцовск: 

Рубцовский индустриальный институт РИО, 2013г. – 72с.(42экз. 

ЧЗ(1), ХР(41)) 

http://www.document-circulation.org.ru/-
http://www.document-circulation.org.ru/01.shtml
http://www.document-circulation.org.ru/02.shtml
http://www.document-circulation.org.ru/03.shtml
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Учебно - методическая карта дисциплины 

 

для специальности 230100 «Информатика и вычислительная техника» 

шифр и наименование специальности 

на 1семестр 

График аудиторных занятий и самостоятельной работы студентов 

Наименование вида работ 
Недели семестра 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

1 Аудиторные занятия:                  

   - лекции 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

   - лабораторные занятия                  

   - практические занятия 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

   - семинарские занятия                  

2 Самостоятельная 

работа: 
                 

   - подготовка к лекциям постоянно 

   - подготовка к 

лабораторным работам 
                 

   - подготовка к текущей 

аттестации 
     +       +   +  

3 Формы текущей 

аттестации: 
                 

- коллоквиум (КЛ)                  

- контрольная работа (К)                  

- контрольный опрос (КО)      
КО 

0,26 
     

КО 

0,26 
    

КО 

0,28 

- защита лабораторной 

работы (ЗР) 
                 

- другие виды аттестации                  

4 Посещение занятий + + + + + + + + + + + + + + + + 

к

онс

пек

т 

0,1 

5 Итоговая аттестация Зачёт во время зачётной недели; вес 0,2 
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Специфические особенности преподавания дисциплины 

Специфика преподавания данной дисциплины выражается следующими 

положениями: 

- Необходимо первоначальное изучение работы с приложениями Microsoft 

Office (Word, Excel, Power Point); 

- Реализация Пакета документов требует от студентов большого 

количества дополнительных знаний и умений, например, из области 

документирования, информационных технологий, дизайн, стандартов и др., 

которые студенты изучают самостоятельно. 
 

Организация самостоятельной работы студентов 

Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Делова 

корреспонденция» включает в себя в подготовку к очередным лекциям, 

лабораторным работам, контрольным точкам и зачёту. 

Ежедневная подготовка требует от студента глубокого изучения 

теоретического материала лекций. 

На организацию СРС по выполнению самостоятельной работы отводятся 

определенные часы из расчёта общей нагрузки. Теоретическая база 

подкрепляется самостоятельным освоением рекомендованной кафедрой 

литературой в читальных залах или библиотеке РИИ, работой с Internet 

ресурсами. 

В качестве самостоятельной работы, студентам предлагается задание по 

разработке «Пакета деловых документов». Задания для самостоятельной 

практической работы приведены в приложении В. Для подготовки к 

практическим - лабораторным занятиям используются учебные пособия (см. 

перечень учебно-методической литературы). 

Элементы научного поиска при изучении дисциплины 

При изучении дисциплины используются следующие формы привлечения 

студентов к самостоятельной творческой деятельности: 

 на лабораторных и самостоятельных работах студентам 

предлагаются творческие задания по разработке экземпляров деловой 

корреспонденции; 

 элементом научного поиска является сбор, обработка и способы 

хранения материалов по деловой корреспонденции. 
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ОСНОВНЫЕ ВЕХИ РАЗВИТИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В РОССИИ 

Столбцовое (приказное) делопроизводство. До конца ХVв. 

государственных учреждений ещё не существовало. Делопроизводству 

предшествовал период возникновения и развития документирования, т.е. 

документационного оформления явлений частной и общественной жизни. 

Стали вырабатываться устойчивые образцы обращений и завершений в 

документах, формуляры наиболее распространённых документов. 

Устанавливаются приёмы оформления и составления документов, 

«технологии» их написания, элементы защиты информации (скрепы, печати, 

мосты). 

После образования Московского княжества, возникает аппарат 

государственного управления (боярская дума, приказы). Этот период длился с 

ХV по ХVIIв. 

В делопроизводстве приказов использовалась «столбцовая техника». 

Столбец мог быть и одним многострочным документом, а мог быть собран из 

совокупности документов по одному из признаков: 

- географическому, 

- корреспондентскому, 

- вопросному. 

Документы стали проходить этапы: 

1. поступление документа на рассмотрение; 

2. подготовка дела к «докладу»; 

3. рассмотрение и решение дела; 

4. оформление документа, содержащего решение. 

В рассматриваемый период уже сложился круг документов, которые 

группировались в несколько основных видов: грамоты, приговоры, наказы, 

доклады, памяти, отписки, челобитные. 

Коллежское делопроизводство. «Генеральный регламент», утверждённый 

Петром I в 1720г., ввёл коллежскую систему делопроизводства. 

После переработки шведских образцов на Руси появляются новые 

учреждения (коллегии, канцелярии, конторы, ратуши) и их нормативное 

обеспечение. 

В коллежском делопроизводстве разрабатываются «генеральные 

формуляры» - образцы, по которым следовало составлять документы. В 

формулярах из текста выделяются элементы оформления, например дата от 

Рождества Христова. Разрабатываются и пускаются в оборот новые виды 

документов: векселя, облигации, рапорты, журналы, протоколы, 

корреспонденция и др. 

В ХVIIIв. делопроизводство усиливается на законодательном уровне, 

происходит закрепление общих административных начал деятельности 

учреждений, их структуры и штатной численности. 

Исполнительное делопроизводство. «Общее учреждение министерств» от 

25 июня 1811г. стало законодательным актом по организации и порядку 

работы учреждений. Был установлен порядок ведения государственных дел - 

министерств. 
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Возглавлял министерство министр, а в его отсутствии заместитель 

(товарищ министра). Аппарат министерств состоял из департаментов, которые 

делились на отделения, а те в свою очередь на столы. 

Процесс делопроизводства разделялся на этапы: 

1. порядок поступления дел; 

2. движение их, или так называемое производство; 

3. отправление дел; 

4. ревизия; 

5. отчёты. 

До 60-х гг. ХIХв. Был распространён коллежский порядок составления 

документов, который особенно строго и сейчас соблюдается в судебных 

учреждениях. 

Законом устанавливались правила составления всех разновидностей 

документов. В них выделялись элементы оформления: заглавие, содержание, 

подпись, скрепы, особенные отметки, бланковые и конвертные надписи. 

В ХIХв. документы стали изготавливаться на бланках, которые 

обязательно содержали в левом верхнем углу: наименование ведомства, 

учреждения, структурной части учреждения, дата отправления, номер его по 

журналу исходящих документов, заголовок к документу. 

В исполнительном делопроизводстве установилась более чёткая 

организация хранения документов. 

Делопроизводство в России ХХв. После октябрьского переворота 1917г. в 

учреждениях стали работать профессиональные революционеры, рабочие, 

солдаты, не имеющие специального образования. Уровень документационного 

обеспечения управления понизился. Встала необходимость упорядочить 

процессы документирования. 

Для улучшения качества оформления документов в1918г. было принято 

постановление «О форме бланков государственных учреждений», содержащее 

перечень обязательных реквизитов документов. 

В Государственном институте техники управления (1926г.) велись 

разработки проблем по основным направлениям делопроизводства: 

- документооборот учреждений и методы его оптимизации; 

- способы регистрации документов, рациональные методы учёта 

документации; 

- контроль исполнения документов; 

- хранение документов. 

В 1931г. издан проект «Общих правил документации и 

документооборота». 

В 1963г. архивная служба выпустила «Основные правила постановки 

документальной части делопроизводства и работы архивов учреждений, 

организаций, предприятий СССР», способствующий упорядочению 

деятельности служб документации и архивов. 

В 1966г. был учреждён Всесоюзный научно-исследовательский институт 

документоведения и архивного дела (ВНИИДАД), которому поручалась 

разработка Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД), 
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«Основные положения» которого в 1973г. были одобрены Госкомитетом СССР 

по науке и технике и рекомендованы для использования. 

В конце 1980-х гг. Государственным стандартом вводится технология 

централизованного контроля за составом документов, внося их в табель форм, 

утверждаемый руководителем организации (министерства, ведомства). 

В 1988г. утверждена «Государственная система документационного 

обеспечения управления (ГСДОУ). Основные положения. Общие требования к 

документам и службам документационного обеспечения». 

Таким образом, российская технология документационного обеспечения 

управления с ХVIIIв. имеет следующие особенности: 

- вертикальный характер движения документов (руководитель - 

исполнитель - руководитель); 

- контроль за всем комплексом работ с документами в 

регистрационных журналах, картотеках и пр.; 

- ведение централизованных регистрационно-контрольных 

массивов; 

- создание спец. служб: управление делами, секретариатов, 

канцелярий; 

- относительно небольшое разнообразие процессов 

делопроизводства и документооборота, высокая их стандартизация; 

- основы технологии документационного обеспечения управления 

закреплены в государственных нормативно-методических документах. 

Основная проблема данной технологии - централизованное оперативное 

отслеживание движения документов, т.к. эта технология требует как 

получения своевременной информации, так и ведения объёмных 

регистрационно-контрольных картотек. 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПРЕДПРИЯТИЯ 

В деловой практике высоко ценится грамотное, современное и по 

установленным правилам оформление документов. 

В данном курсе совмещаются основы делопроизводства с возможностями 

ПК, с помощью которого можно составить документы любой степени 

сложности на высоком профессиональном уровне, не затрачивая при этом 

много усилий. 

Каждое предприятие имеет определённую структуру, внутренние связи, 

обеспечивающие взаимодействия между руководством и структурными 

подразделениями или сотрудниками, и внешние связи с деловыми партнёрами, 

органами власти. Совокупность этих связей можно рассматривать как 

информационную. 

Управление производством можно представить, как процесс получения 

информации, её обработки, принятия решения и доведения его до 

исполнителя. Для выработки правильного решения требуется полная, 

понятная, оперативная и достоверная информация. 

На рабочее место руководителя или исполнителя информация должна 

поступать в форме облегчающей её восприятие и обработку. 
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Носителями информации являются документы, которые в соответствии с 

«Оксфордским словарём» определяются как «текст или изображение, 

имеющее информационное значение». 

Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите 

информации» определяет, что «документирование осуществляется в порядке, 

установленном органами государственной власти, ответственными за 

организацию делопроизводства и стандартизацию документов». 

Государственные стандарты (ГОСТ) вводят единый порядок документов, 

что способствует автоматизации работ с ними. 

Документы, функционирующие в сфере управления, называют 

организационно-распорядительными документами (ОРД), которые можно 

разделить на группы: 

- организационные (уставы, учредительные договоры, штатные 

расписания и др.); 

- распорядительные (приказы, распоряжения, решения); 

- справочно-информационные (письма, факсы, докладные записки, 

телефонограммы). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис.1 

 

Виды и структуры текстовых документов 

Современные ПК могут не только с высокой скоростью выполнять 
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символов: букв, цифр, знаков препинания и специальных знаков, что удобно 

при обработке текстовой информации. 

К текстовым документам относятся: книги, газеты, журналы, отчёты, 

стихотворения, таблицы данных, письмо, исходная компьютерная программа и 

др. Обработку таких видов документов на ПК обеспечивают текстовые 

редакторы различной модификации. 

Кроме традиционных возможностей по набору текста ПК позволяет 

выполнять новые функции обработки документов: изменение длины строк, 

автотекст, скрытый текст, составление автооглавления и др. Ошибку при 

подготовке документа на ПК легко исправить. 
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Как уже отмечалось, существует множество видов текстовых документов. 

Структуру любого вида текстового документа можно рассматривать в трёх 

аспектах: 

- изобразительном, связанным с человеческим восприятием (логика 

построения, визуальные впечатления); 

- операционном (возможности манипуляции отдельными 

элементами текста); 

- внутримашинном (способы хранения текста в ОП ПК и на внешних 

носителях). 

Большие требования предъявляются к изобразительной и операционной 

структурам документа. 

Наиболее известные виды текста: прозаический, включающий 

математические, физические формулы; табличный; программный. Кроме 

этого, существуют и другие виды текста: поэтический, графический, 

формульный, шаблонный и др. В чистом виде чаще всего встречаются 

программные тексты. Другие виды текстов, чаще, образуют смешанные 

тексты. Так табличные тексты в ячейках содержат прозаический текст, 

графические изображения и пр. 

Этапы подготовки текстовых документов: 

- набор текста; 

- редактирование текста; 

- ведение архива текстов. 

Каждый этап представляет собой набор операций, который зависит от 

текстового редактора и аппаратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 2 Примеры этапов подготовки текстовых документов 
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Общие правила оформления управленческих документов 

Государственными нормативными актами установлены единые 

требования и правила оформления документов управления, что обеспечивает: 

- юридическую силу документов, 

- оперативное и качественное составление и исполнение 

документов, 

- организацию быстрого поиска документов, 

- более активное использование ПК при составлении документов. 

Каждый документ состоит из элементов, таких как: дата, текст, подписи и 

т.д., которые называются реквизитами. 

Существует максимальный набор реквизитов для документов управления 

- 31 по ГОСТу. В конкретном документа все они, как правило, не 

используются, а лишь необходимые для данного вида (письмо, решение, 

приказ). 

В большинстве, особенно частных, предприятий не используется реквизит 

«1 - государственный герб». Он присутствует на документах государственных 

учреждений и предприятий, которым предоставлено такое право. Реквизит «3 - 

изображение наград» сейчас не используется при разработке фирменных 

бланков. 

К наиболее важным реквизитам документов, используемым в 

современной практике, относятся: 

2 -  эмблема организации; 

7 - наименование организации; 

8, 9 - почтовый адрес, телефон, факс, mail; 

10 - название вида документа; 

11 - дата; 

12 - индекс (№) документа; 

13, 14 - ссылка на индекс и дату входящего документа; 

15 - гриф ограничения доступа к документу; 

16 - адресат; 

17 - гриф утверждения; 

18 - резолюция; 

19 - заголовок к тексту; 

20 - отметка о контроле; 

21 - текст; 

22 - отметка о наличии приложения; 

23 - подпись; 

24, 25 - визы; 

26 - печать; 

27 - отметка о заверении копии; 

28 - фамилия исполнителя и № его телефона; 

29 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело; 

30 - отметка для автоматического поиска информации; 

31 - отметка о поступлении. 
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Заметим, что эмблема и наименование организации должны быть 

зарегистрированы в Регистрационной палате. 

Реквизит «эмблема организации» - условное (символическое) графическое 

изображение, товарный знак, рисунок, аббревиатура и т.п. 

В бланке с угловым расположением реквизитов эмблема располагается в 

левом верхнем углу по левому краю, а при продольном (центрированном) - в 

середине верхней части листа. 

Реквизит «наименование организации». Юридическое лицо, являющееся 

предприятием, должно иметь наименование (статья 54 Гражданского кодекса 

РФ). Данный реквизит оформляется в строгом соответствии с наименованием, 

зарегистрированном в учредительных документах: 

- устав предприятия, 

- учредительный договор, 

- свидетельство Регистрационной палаты. 

В наименовании используются сокращения типа АО (акционерное 

общество), ООО (общество с ограниченной ответственностью), ОАО, ЗАО и 

т.п. 

Реквизит «наименование организации» располагается под реквизитом 

«эмблема организации». 

Реквизиты «почтовый адрес, телефон, факс, mail» указываются на 

внешних документах (письма, факсы, контракты и т.п.). Данный реквизит 

располагается в левом верхнем углу под реквизитом наименование 

организации или по центру на нижнем поле документа при центрированном 

расположении реквизитов. Данный реквизит оформляется в виде автотекста и, 

при необходимости, выводится в документ. 

Реквизит «название вида документа» располагают в заголовочной части 

документа после предыдущего реквизита и печатают прописными буквами от 

границы левого поля, например, ПРИКАЗ, РЕШЕНИЕ. 

Этот реквизит является одним из обязательных и проставляется на всех 

документах, кроме некоторых писем, факсов и mail. 

Название вида документа даёт: 

- общее представление о назначении документа, 

- состав его обязательных реквизитов, 

- структуру текста, 

- степень обязательности выполнения его требований. 

Реквизит рекомендуется вставлять в автотекст, а также создавать шаблоны 

для каждого вида документов отдельно. 

Реквизит «дата» - один из основных реквизитов любого документа, 

обеспечивающий его юридическую силу. 

Датой документа является: 

- дата его подписания (для приказов, писем, факсов, mail, справок); 

- дата его утверждения (для планов, отчётов, правил, инструкций); 

- дата события, которое в нём зафиксировано (для протоколов, актов). 

Все даты в документе: в заголовочной части, в тексте, в реквизитах 

«резолюция», «визы», «гриф утверждения» и т.п. - оформляются цифровым 
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способом в последовательности: число (2 знака).номер месяца (2 знака).год  

(2 знака). Например: 02.10.11. 

В документах, содержащих сведения финансового характера, допускается 

применять словесно-цифровой способ оформления дат, например: 2 октября 

2011 года. Этот способ оформления дат используется при переписке с 

иностранными деловыми партнёрами. 

Реквизит «индекс (№) документа» - условное обозначение документа, 

присваиваемое ему при регистрации (например, порядковый номер). 

Индекс (№) документа проставляется на исходящих, входящих и 

внутренних документах рядом с реквизитом «дата». 

Реквизит «ссылка на индекс и дату входящего документа» указывается 

только на бланке писем, факсов и mail, которые являются ответами на 

инициативное (полученное фирмой) письмо и берутся из них. Например:  

На № 15/1-3 от 08.10.11. 

Такая ссылка помогает фирме-контрагенту, получившей письмо-ответ, 

быстро найти копию инициативного письма. 

Реквизит «гриф ограничения доступа к документу» проставляется в 

документах, содержащих секретную информацию или информацию, 

включённую в «Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну 

предприятия». 

Реквизит располагается в верхнем правом углу каждого листа документа 

выше реквизита «адресат» и «гриф утверждения» и состоит из слова грифа 

«Конфиденциально» или «Секретно», под которым проставляется № 

экземпляра данного документа, например: 

Секретно 

Экз. №1 

или 

Конфиденциально 

Экз. № 2 

Реквизит «адресат» используется в письмах, факсах и содержит указание 

почтового адреса получателя (адресата). 

Максимальный набор элементов этого реквизита: 

- наименование фирмы в именительном падеже; 

- структурное подразделение в именительном падеже; 

- должность, фамилия и инициалы в дательном падеже; 

- почтовый адрес. 

Например:        ООО «МИР» 

Отдел рекламы 

Начальнику отдела 

г-ну  С.С.Сидорову 

123456, Полянск, 

Шоссейная, 125. 
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Адрес может быть оформлен и иначе, например:    Директору 

ООО «МИР» 

г-ну  С.С.Сидорову 

123456, Полянск, 

Шоссейная, 125. 

Если документ направляется в правительственное учреждение, а также 

постоянным адресатам - почтовый адрес не указывается. 

Реквизит «гриф утверждения» - используется в документах: план, отчёт, 

инструкция и некоторых актах, которые, как правило, утверждаются 

руководителем. 

Реквизит состоит из: 

- слова УТВЕРЖДАЮ; 

- наименования должности лица, утвердившего документ; 

- его личной подписи с расшифровкой (инициалы, фамилия) и даты, 

например: 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор ЗАО «Эра» 

___________А.Б.Ким 
подпись 

01.11.12 

В ряде случаев гриф утверждения заверяется печатью предприятия. Если 

документ утверждается решением, приказом, протоколом, гриф утверждения 

состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, названия документа в именительном падеже, 

его даты и номера, например: 

УТВЕРЖДЕНО 

Приказ директора АО  

01.11.12 № 18 

Реквизит располагается в правом верхнем углу документа после  

40 печ. знаков (10 см.) от границы левого поля. 

Реквизит «резолюция» проставляется на входящих и внутренних 

документах, рассматриваемых руководством, в правой верхней части 

документа. На письмах, факсах резолюция проставляется между реквизитами 

«адресат» и «текст» не первом листе документа. 

Резолюция содержит указания по исполнению документа или отношение 

руководителя к проблеме или вопросам, поставленным в документе. 

Реквизит «резолюция» должен включать: 

- Ф.И.О. исполнителя (кому поручается исполнение); 

- содержание поручения (конкретные действия); 

- срок исполнения; 

- личную подпись руководителя и дату подписания. 

Если в резолюции несколько исполнителей, ответственным является лицо, 

указанное первым, остальные - соисполнители. Например: 

Петровой А.И. Отправить факс о согласии до 12.10.13; 

Козлову К.К. Подготовить проект контракта до 01.05.12. 
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Реквизит «заголовок» - краткое изложение основного смысла текста 

составляемого документа. 

Заголовок должен грамматически согласовываться с названием вида 

документа, отвечая на вопрос «о чём?» или «чего?», например: «Приказ… 

о реорганизации ЗАО», «Журнал…регистрации входящих документов…». 

Заголовки таких документов, как протокол, инструкция, акт, устав, договор, 

сочетаются в падеже с названием вида документа, например: «Акт …о 

списании ТНП» «Акт …инвентаризации», «Протокол … заседания Совета 

директоров», «Договор аренды». 

Заголовок располагается после реквизитов «дата» и «индекс документа» 

от границы левого поля. Заголовок не должен превышать двух строк, 

например: 

 
⌐О поставке груза      ¬ 

по контракту № 234/5 

 

Заголовок облегчает работу с документом и помогает правильному 

включению документа в дело, а также облегчает поиск нужного документа. 

После заголовка следует оставить одну пустую строку. 

Реквизит «отметка о контроле» обозначается буквой «К» и наносится от 

руки красным фломастером или специальным штампом на контролируемых по 

поручению руководителя документах. Реквизит располагается на левом поле 

документа на уровне заголовка. 

Реквизит «отметка о наличии приложений» используется, если к 

документу имеются приложения. Этот реквизит располагается после текста 

перед подписью от границы левого поля. Если полное наименование 

приложения упоминается в тексте документа, то отметка о приложении 

оформляется в краткой форме. Например: 

Приложение: на 3л. в 2 экз. 

Полное приложение может выглядеть так: 

Приложение: 1. Проект контракта с ООО «Мир» на 13л. в 2 экз.; 

    2. Список поставщиков на 2л. 2 экз. 

Если приложение, в свою очередь, имеет приложение, то указывается вид 

документа приложения и упоминается о его приложении. Количество листов в 

этом случае указывается общее, например: 

Приложение: Договор аренды от 21.09.11 № 9 и приложение к нему,  

всего на 14л. 

О единственном экземпляре приложения количество не указывается. 

Приложения в виде брошюры упоминаются без количества листов, например: 

Приложение: Каталог запасных частей. 
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Приложение оформляется по всем правилам и включает необходимые 

реквизиты, а кроме этого, на приложении в правом верхнем углу делается 

отметка, указывающая на его связь с основным документом, например: 

Приложение 1 

к приказу директора ООО «Мир» 

от 01.09.14 № 18. 

Реквизит «подпись» обязательный для любого документа. Он состоит: 

- наименование должности лица, подписавшего документ (от 

границы левого поля); 

- личная подпись; 

- расшифровка подписи (инициалы и фамилия 12 см. от границы 

левого поля). 

Например: 

Генеральный директор ООО «Мир»_____________________ И.И. Иванов 
              Подпись 

Две и более подписи могут быть оформлены, например, так: 

Генеральный директор ООО «Мир»_____________________ И.И. Иванов 
              Подпись 

Главный бухгалтер ООО «Мир» ________________________ П.П. Петров 
              Подпись 

При подписании документа несколькими равными по должности лицами 

подписи располагаются на одном уровне, например: 

 

Директор ООО «Мир» 

__________И.И. 

Иванов 
      подпись 

 

 Директор ЗАО «Эра» 

__________И.В. 

Сидоров 
      подпись 

 

В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности, а 

обязанности при составлении документа (председатель, члены комиссии). 

Документы коллегиального органа (Совета директоров,  

Общего собрания сотрудников и др.) подписываются председателем этого 

органа и секретарём. 

Реквизит «визы» включает: должность, личную подпись визирующего, 

инициалы и фамилию, дату визирования. Реквизит оформляется ниже подписи 

от границы левого поля,:  

Юрисконсульт 

_____Н.И. Буров 
подпись  10.09.15 

Замечания и дополнения визирующего к проекту документа оформляются 

на отдельном листе. 
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На исходящих документах виза ставится на втором, остающемся в фирме, 

экземпляре. 

На внутренних документах (приказах, распоряжениях)  виза может 

проставляться на первом экземпляре. 

Реквизит «печать» оформляется на документах, удостоверяющих права 

предприятия или должностных лиц, фиксирующих факт расходования 

денежных средств и материальных ценностей, а также предусмотренных 

государственными правовыми актами. Оттиск печати проставляется так, чтобы 

он захватил часть наименования должности лица, подписавшего документ, 

часть его личной подписи и был хорошо читаемым. Руководитель предприятия 

определяет ответственного за хранение и место хранения печати. 

Реквизит «отметка о заверении копии» оформляется в случае, если 

руководитель подписывает только первый экземпляр документа, а остальные 

заверяются секретарём-референтом. Реквизит проставляется ниже подписи и 

включает: 

- подпись заверителя: «Верно»; 

- наименование должности лица, заверившего копию; 

- личную подпись заверителя с расшифровкой (инициалы и 

фамилия); 

- дату заверения. 

Например: 

Верно 

референт _________А.Б. Нилина 

                    подпись 

21.10.15 

Копии внешних документов заверяются печатью, тогда копия имеет 

юридическую силу оригинала. 

Реквизит «фамилия исполнителя и номер его телефона» располагают на 

лицевой или, если нет места, на оборотной стороне последнего листа 

документа в левом нижнем углу после реквизитов «подпись», «визы»; 

например: 

Петрова 5 23 01 

Реквизит важен для оперативной связи, по указанному телефону, с 

составителем документа для уточнения текста. Кроме фамилии и номера 

телефона можно проставить инициалы, количество отпечатанных экземпляров 

и дату набора, например: 

Сидорова 4 25 16 

М.И. 2 28.10.15 

Реквизит «отметка об исполнении документа и направлении его в дело» 

проставляется на исполненных документах, т.е. решены все поставленные в 

нём вопросы. Реквизит располагается в левой нижней части первого листа 
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документа ниже фамилии исполнителя и его телефона. Отметка включает в 

себя: 

- слово «в дело» и «номер дела», в котором будет храниться 

документ; 

- ссылку на дату и номер документа, подтверждающего исполнение  

(в случае его составления); 

- краткие сведения об исполнении, если нет документа, 

подтверждающего исполнение; 

- подпись исполнителя и дату проставления отметки. Например: 

В дело 01-05. Заключён договор от 12.10.14 № 18/11. 

Ларионова 14.10.14 

Реквизит проставляется от руки и в шаблон не включается. 

Реквизит «отметка для автоматического поиска информации» ставится 

в электронных документах на нижнем поле и включает: 

- имя файла; 

- фамилию лица, осуществившего ввод документа в ПК, или его код; 

- дату ввода. 

Отметка необходима для: 

- исключения повторного ввода документа в ПК; 

- быстрого поиска документа в ПК по имени файла; 

- использования текста и других реквизитов документа при 

составлении ответа на него; 

- установления лица, осуществившего набор текста или ввод в ПК 

через сканер. 

В шаблоне бланка предприятия данный реквизит задаётся явно, не 

скрытым текстом. 

Реквизит «отметка о поступлении» располагается в правой нижней части 

первого листа документа и состоит из элементов: 

- сокращённого наименования предприятия, получившего документ; 

- даты поступления документа; 

- его входящего номера. 

Например: 

АО «Мир» 

03.10.15 

Вх. № 0017. 

Отметку о поступлении проставляют автоматическим нумератором, 

содержащим необходимые компоненты реквизита. 
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Бланки предприятия 

Документы являются частью имиджа предприятия, его визитной 

карточкой, поэтому современный дизайн оформления бланка предприятия, 

«свой» фирменный стиль, качественная бумага, полный набор сведений о 

предприятии, полный набор реквизитов и их правильное расположение на 

листе особенно важны для благоприятного воздействия на делового партнёра. 

Обычно используются два вида бланков: 

- для внешних документов (писем, факсов,mail); 

- для внутренних документов (приказов, протоколов, решений и др.). 

На бланках внешних документов указываются: 

- эмблема предприятия; 

- наименование предприятия; 

- почтовый адрес предприятия; 

- № контактного телефона; 

- № телефакса; 

- mail; 

- место под реквизиты «дата» и «номер документа»; 

- место под реквизит «на №__от __», т.е. ссылка на инициативный 

документ; 

- автотексты для подписей, виз, утверждений. 

Могут быть использованы бланки с угловым и продольным 

расположением реквизитов (проказ, штатное расписание см. образцы 

документов в приложении).  

Бланк внутренних документов содержит: 

- наименование предприятия; 

- расположение автотекстов для подписей, виз, утверждений и т.п. 

Продольное (центрированное) расположение заголовочной части 

документа предполагает расположение реквизитов документа вдоль верхней 

части листа с их центровкой (резюме, контракт, договор). Чаще используется 

угловое расположение реквизитов. 

Предприятия, работающие с зарубежными партнёрами, должны 

разработать специальные бланки с дублированием реквизитов на язык 

партнёра или деловой международный английский. 

Все бланки, как и документы, должны иметь стандартные поля: 

- левое - 35мм; 

- верхнее - не менее 20мм; 

- правое - не менее 8мм; 

- нижнее - 20мм. 

Бланки документов можно создавать с помощью текстовых редакторов 

(Writer, Word и т.п.) и сохранять в иерархии папок предприятия, а при 

необходимости на их основе формировать нужные экземпляры документов. 

Скрытый и автотекст облегчат разработку документов и придадут им 

унифицированный фирменный стиль. 
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Грамотное и современное оформление документов высоко ценится в 

деловой практике. В данном курсе совмещаются основы делопроизводства и 

возможности ПК. 

Каждое предприятие имеет определённую структуру, внутренние связи, 

обеспечивающие взаимодействие между руководством и структурными 

подразделениями или сотрудниками, и внешние связи с деловыми партнёрами, 

органами власти. 

Управление предприятием (производством) можно представить, как 

процесс получения информации, её обработки, принятия решения и доведения 

его до исполнителя. Наиболее важной частью управления является принятие 

решения, для выработки которого требуется полная, оперативная и 

достоверная информация. 

На рабочее место руководителя или исполнителя информация должна 

поступать в форме, облегчающей её восприятие и обработку. 

Часть информации, используемой в управлении предприятием, 

фиксируется в документах, которые являются носителями информации. В 

соответствии с Оксфордским словарём, «документ - это текст, или 

изображение, имеющее информационное значение». Каждый документ может 

быть оценен по информации, которую он содержит. 

Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите 

информации» определяет, что «документирование осуществляется в порядке, 

установленном органами государственной власти, ответственными за 

организацию делопроизводства, стандартизацию документов …». 

Применение государственных стандартов вводит единый порядок 

документов, что является необходимым условием для автоматизации работы с 

ними и повышения культуры управленческого труда. 

Документы, функционирующие в сфере управления, называют 

организационно - распорядительными документами (ОРД), которые в свою 

очередь могут быть разделены на: 

- организационные (устав, учредительные договоры, лицензии и 

т.п.); 

- распорядительные (приказы, распоряжения, решения); 

- справочно - информационные (письма, факсы, докладные записки, 

телефонограммы, mail). 

Составной частью управления является делопроизводство, поэтому 

необходимо с самого начала деятельности предприятия организовать 

делопроизводство, так, чтобы это была не традиционная канцелярия, а 

современный офис. 

ПОДГОТОВКА ТЕКСТОВ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Стиль и содержание текста документа во многом зависит от его вида. В 

практике современного делопроизводства сложились общие требования, 

которые применимы к текстам большинства документов управления. 

Одно из главных требований к тексту - краткость изложения. Тексты 

многих документов не должны быть больше одной страницы. Исключение 

составляют контракты, договоры, объем которых не ограничивается. 
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Если документ состоит из более одной страницы, то их необходимо 

пронумеровать с помощью ПК. 

Краткость текста достигается лаконичностью изложения, заменой 

сложных предложений простыми, исключение повторений и излишних 

подробностей. 

Формулировки служебных документов должны быть точными, 

безупречными в юридическом отношении, не допускающими двояких 

толкований. Достичь ясности в изложении помогают смысловая точность 

подбора слов и прямой порядок слов в предложении, когда сказуемое следует 

за подлежащим, определение стоит перед определяющим словом. 

Тон служебных документов должен быть нейтральным, желательно 

уважительным и доброжелательным. Рекомендуется избегать категоричных 

выражений в письмах, факсах, mail. 

Следует учитывать, что сплошной текст в документе трудно 

воспринимается, поэтому следует смысловые части текста разделять абзацами. 

Чаще тексты документов управления состоят из двух частей: 

- вводной, содержащей основания или мотивы составления 

документа; 

- основной, в которой излагаются выводы, предложения, просьбы, 

решения. 

В случае, если основанием составления документа является другой 

документ, в тексте создаваемого документа на него делается ссылка с 

указанием вида документа, даты и номера. 

Тексты документов большого объёма делят на разделы, подразделы, 

пункты и, подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами: 

1. Раздел (глава) 

1.1.1.  Подраздел 

1.1.1.1. Пункт 

1.1.1.1.1. Подпункт 

При составлении документа наиболее трудоёмкий процесс это написание 

текста. Поэтому необходимо знать и применять рациональные приёмы 

составления текстов и наиболее используемые обороты, которые следует 

помещать в глоссарий шаблонов. 

Текст документа может быть оформлен в виде анкеты (резюме), таблицы 

(штатное расписание), связного текста (докладная записка) или путём 

комбинации этих форм (акт). 

Эффективно использовать трафареты или шаблоны при составлении 

документов с помощью ПК. 

В распорядительных документах используются следующие формы 

изложения текста: 

- от первого лица единственного числа: приказываю, предлагаю, 

обязываю, прошу (в приказах, распоряжениях, заявлениях, докладных, личных 

доверенностях  и объяснительных записках; 

- от третьего лица единственного числа: решил(о) (в решениях, 

протоколах ); 



 30 

- от первого лица множественного числа: решили, предлагаем (в 

совместном решении). 

Часто используются безличные и определёно-личные (отсутствует 

подлежащее) предложения, например: «контроль за исполнением  

возложить на …», «утвердить предложенную смету …». 

В текстах документов допускается применение отглагольных 

существительных, например: «после установления», «согласно 

договорённости», «по окончании работ», «в связи с расширением» и т.п. 

Широкое распространение получило применение в служебных 

документах сокращённых слов и словосочетаний, что уменьшает объёмы 

документов и ускоряет восприятие информации, например: «товары народного 

потребления» - «ТНП», «RSVP» - «ответьте, пожалуйста» (в деловой 

переписке с иностранными партнёрами). 

Широкое распространение в служебной переписке получили слова 

иностранного происхождения. Для правильного их понимания и написания 

необходимо использовать словарь иностранных слов. 

После написания текста следует выполнить автоматическую проверку 

орфографии. 

Составление основных видов управленческих документов.  

Требования к текстам. 

Деятельность любого предприятия сопровождается составлением разных 

видов документов, но при всём их разнообразии можно выделить следующие 

основные группы документов: 

- организационные документы предприятия (устав, учредительный 

договор, структура и штатная численность, штатное расписание, должностные 

инструкции, правила внутреннего трудового распорядка); 

- распорядительные документы предприятия (приказы по основной 

деятельности, распоряжения, решения); 

- документы по личному составу предприятия (приказы по л/с, 

трудовые контракты (договоры), личные дела, личные карточки  

ф. Т-2, лицевые счета по зарплате, трудовые книжки); 

- финансово-бухгалтерские документы предприятия (главная книга, 

годовые отчёты, бухгалтерские балансы, счета прибылей и убытков, акты 

ревизий, инвентаризаций, планы, отчёты, сметы, счета, кассовые книги и др.); 

- информационно-справочные документы предприятия (акты, 

письма, факсы, mail, справки, телефонограммы, докладные записки и др.); 

- нормативные документы вышестоящих органов (документы 

государственных и муниципальных организаций, регулирующие различные 

вопросы: налоги, охрану окружающей среды и т.п.); 

В самостоятельную группу можно выделить коммерческие контракты 

(договоры), которые являются основными документами предпринимательской 

деятельности, например, туристической формы. 
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В зависимости от объективных (профиль предприятия) и субъективных 

(требования руководителя предприятия или деловых партнёров) факторов 

какая-либо группа документов может преобладать или быть незначительной. 

Некоторые документы незначительно отличаются, друг от друга 

например: распоряжения и решения оформляются аналогично приказам, 

различны только реквизит «название вида документа» и в тексте, вместо слова 

«ПРИКАЗЫВАЮ», употребляются слова «ПРЕДЛАГАЮ» или 

«ОБЯЗЫВАЮ» для распоряжений и «РЕШИЛ» или «РЕШИЛИ» для решений. 

Распоряжения обычно издаются по оперативным административно-

хозяйственным вопросам руководителем предприятия или его заместителями. 

Решение представляет собой документ коллегиального органа (совета 

директоров, общего собрания и т.п.), по производственным вопросам. 

Схема оформления большинства организационно-распорядительных 

документов типична и строится на основе фирменного шаблона (см. образец в 

приложении). отличаются заголовочные части внутренних и внешних 

документов. Во внешних документах обязательно указывают адреса 

предприятий. 

Различия документов, чаще, касаются формы изложения и структуры 

текста. Под качеством документа понимается применение в нём атрибутов, 

характеризующих качество: 

- логичность; 

- функциональное назначение; 

- надежность; 

- долговечность; 

- технологичность; 

- экономичность; 

- эстетичность; 

- соответствие правовым и психологическим нормам личности и 

коллектива. 

В большинстве деловых документов повторяются одни и те же обороты, 

освоив которые можно составить различные тексты. Текст документа должен 

быть лаконичным, последовательным, убедительным и корректным, все 

стороны излагаемого вопроса освещаются с достаточной полнотой, кратко и 

ясно. Примером могут служить тексты писем, образцы которых приведены в 

приложении. 

ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ. 

На основании законов о труде на каждом предприятии должен быть 

единый порядок оформления приёма, перевода и увольнения сотрудников. 

Документы, в которых записываются все этапы трудовой деятельности 

сотрудников, относятся к группе документов по личному составу (штату, 

персоналу, кадрам). К ним относятся: 

- приказы по личному составу; 

- трудовые контракты; 

- личные карточки формы Т-2; 

- трудовые книжки; 
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- лицевые счета по заработной плате; 

- личные дела. 

Эти документы являются наиболее важными и требуют особой 

тщательности при оформлении. Документы по личному составу, контракты 

например, хранятся до 75лет. Персональные данные (сведения о фактах, 

событиях и обстоятельствах трудовой деятельности и личной жизни) граждан 

Закон относит к категории конфиденциальной информации. 

Разработаны схемы приёма-увольнения, которые сопровождаются 

составление ряда документов в следующей последовательности (Рис.3). 

Приказами по личному составу оформляются приём, перевод и 

увольнение сотрудника. Приказы по личному составу группируются в 

отдельное дело и имеют нумерацию с добавлением индекса. Например, № 5 

л/с, № 17 л/с. 
 

 

 

 

 
Рис. 3 Документирование приёма-увольнения 

Приказ по личному составу может иметь вид (Рис. 4). 

Тексты приказов по личному составу хорошо формализуются и могут 

быть заготовлены в виде шаблона и автотекста в компьютере. 

 

С приказом ознакомлен 

_________ Иванова И.И. 12.04.16 
 подпись 

Рис. 4 
 

 ООО «МИР» 

ПРИКАЗ 

12.04.16 № 3л/с 

Об увольнении И.И. Иванова  

Основание: личное заявление Иванова И.И. от 5.04.16 

УВОЛИТЬ: 

Иванова Илью Илларионовича, главного бухгалтера, 19.04.16 по 

собственному желанию, ст. 31 КЗОТ РФ. 

Директор ________________________________________П.И. Петров 
подпись 

Юрист________ 
подпись 

М.И. Скок 

11.04.16 

Заявление работника об 

устройстве 

Приказ о приёме 

Трудовой контракт (договор) 

с работником 

Запись в трудовой книжке Оформление личной карточки 

ф. Т-2 и/или личного дела 
Оформление личного счёта по з/пл 

Заявление работника об 

увольнении 

Приказ об увольнении 

Запись в трудовой книжке Запись в личной карточке  

ф. Т-2 и/или личном деле 
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Личные документы 

Документы данной группы составляются в случае персонального 

обращения с жалобами, просьбами, запросами, ходатайствами и т.п. к 

руководству предприятия. В таком случае составляются документы личного 

характера. В группу рассматриваемых документов входят: 

- резюме; 

- автобиография; 

- заявление; 

- личная доверенность; 

- расписка и т.п. 

Текст этих документов пишется автором произвольно, но обязательно 

должны быть включены реквизиты: вид документа, дата, оформляющая 

подпись и регистрационные данные. Например, резюме, заявление (см 

приложение Г). 

ХРАНЕНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ В КОМПЬЮТЕРЕ 

Как шаблоны (бланки) так и экземпляры учредительных, входных и 

выходных документов целесообразно хранить в виде иерархии папок, 

разумнее всего, с ограничением доступа к ним. 

Для каждого отдельного предприятия дерево каталогов будет 

организовано с учётом его индивидуальных особенностей, которые зависят от 

рода его основной деятельности, структуры управления, внешних связей и т.п. 

Например:

 
Рис. 5 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Примеры тестов текущего контроля знаний 

Тест №1 

1.Перечислить требования к оформлению реквизита «заголовок 

документа». 

2. Рассказать о содержании группы документов ОРД. 

 

Тест №2 

1. Как оформляется заявление о приёме на работу. 

2. С пакета каких документов «начинается предприятие»?. 

 

Тест №3 

1. Где и как организуется хранение электронных документов 

предприятия? 

2. Расскажите о классификации деловых писем. 

 

Тест №4 

1.Какие реквизиты гарантируют юридическую силу документа? 

2. Охарактеризовать основные возможности WORD для работы с 

текстовыми документами. 

 

Тест №5 

1. Зачем служит основной шаблон предприятия? 

2. Охарактеризовать основные возможности EXCEL для работы с 

документами. 

 

Тест №6 

1. Чем отличаются оферта и контракт? 

2. Как оформляется реквизит утверждения? 

 

Тест №7 

1.Перечислить основные типы документооборота предприятия. 

2. Что такое «правовое» понятие документа? 

 

Тест №8 

1.Перечислить реквизиты акта. 

2. Что такое оферта? 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Примеры тестов итогового контроля знаний 

 

Тест №1 

1. Перечислить виды контроля информации документа ? 

2. Что такое унификация документов? 

 

Тест №2 

1. Какой документ можно считать качественным? 

2. Как автоматически проверить орфографию? 

 

Тест №3 

1. Какие пакеты работы с документами известны? 

2.Методы обеспечения достоверности, сохранности и 

конфиденциальности информации. 

 

Тест №4 

1. Чем отличаются оферта и контракт? 

2. Какие реквизиты гарантируют юридическую силу документа? 

 

Тест №5 

1. Описать понятие «иерархия папок» управленческих документов. 

2. Требования к стилю текста делового письма. 

 

Тест №6 

1. Дать определение понятия документ. 

2. Назвать основные реквизиты управленческого документа. 

 

Тест №7 

1. Перечислить требования к оформлению реквизита утверждения. 
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2. Интернет технологии и Техническое документирование для 

специалиста по IT.
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

Примеры тестов контроля остаточных знаний 

Тест №1 

1.Что обеспечивает выполнение единых правил оформления 

управленческих документов? 

2.Рассказать о методике хранения электронных документов. 

 

Тест №2 

1. Как оформляется резюме для поиска работы. Основные реквизиты и 

их содержание. 

2. С пакета каких документов «начинается предприятие»?. 

 

Тест №3 

1. Рассказать о содержании группы документов ОРД. 

2.Дать определение понятия документ. 

 

Тест №4 

1.Какие реквизиты гарантируют юридическую силу документа? 

2. Приведите классификационные группы документов по качеству 

управленческой информации и по функционированию в сфере 

управления. 

 

Тест №5 

1. Какие реквизиты документа относятся к справочным об 

организации? 

2. Охарактеризовать основные возможности EXCEL для работы с 

документами. 

 

Тест №6 

1. Чем отличаются оферта и контракт? 

2. Регистрационный номе документа и его использование. 

 

Тест №7 

1.Перечислить основные типы документооборота предприятия. 

2. Что такое «правовое» понятие документа? 

 

Тест №8 

1.Перечислить требования к информации, содержащейся в документах. 

2. Расскажите о классификации деловых писем. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

Примеры шаблонов и документов 

Образец титульного листа  
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должность 
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___________________________ 
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Пример оформления одноуровневого содержания многостраничного 

документа. 

Оформление многоуровневого (двухуровневого) содержания смотрите 

страницу 3 данного методического пособия 
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Образец основного шаблона. Лист шаблона состоит из трёх основных 

строк и четырёх столбцов. Левый столбец – отступ от края бумаги (3см.). 

 

Закончив работу над шаблоном, следует убрать границы таблицы. 

Пример фирменного бланка. 

З
аг

о
л
о

в
о

ч
н

ая
 ч

ас
ть

 д
о

к
у

м
ен

та
 

 

Эмблема 

организации 

Наименование 

организации 

Адрес:индекс, 

город, улица, 

дом, тел., факс 

ВИД ДОКУМЕНТА 

________№_______ 
     дата                      

На №___от_______ 
                                   дата                      

⌐Заголовок текста¬ 

 

 Гриф ограничения доступа 

         ГРИФ 

УТВЕРЖДЕНИЯ 

 

 

⌐           Адресат:             ¬ 

 

 

 

 

 

 

Резолюция         

 

О
сн

о
в
н

ая
 ч

ас
ть

 д
о

к
у

м
ен

та
 

 

Текст 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 

О
ф

о
р
м

л
я
ю

щ
ая

 ч
ас

ть
 д

о
к
у

м
ен

та
 

________________________  
Должность лица, подписавшего 

документ 

подпись И.О. Фамилия 

     Печать  

Виза (ы)   

Фамилия 

исполнителя, 

телефон 

  

Отметка об 

исполнении 

документа и 

направлении его 

в дело 

Отметка для 

автоматичес

кого поиска 

информации 

Отметка о поступлении 

документа 

К 
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В основной шаблон вставлены соответствующие реквизиты и 

«автотексты» данного предприятия. Некоторые, необязательные реквизиты, 

оформлены в виде скрытого текста. 
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Шаблон РЕЗЮМЕ может выглядеть следующим образом: 
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Так можно оформить экземпляр резюме: 
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Шаблон штатного расписания. 

Должен содержать постоянные реквизиты данного предприятия и графы 

для доплат и вычетов. Например, обязательным для всех работающих является 

по закону вычет «подоходный налог». 
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Экземпляр штатного расписания со скрытой таблицей справочных 

коэффициентов. 
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Приказ (распоряжение) – документ от первого лица, содержащий причину 

составления, поручения конкретным сотрудникам, с определением срока 

исполнения, с обязательным контролем исполнения. 
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Шаблоны приказа (распоряжения) могут выглядеть следующим образом. 

 
 

 



 48 
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Протокол (решение) – документ коллегиального органа (собрания, совета 

и т.п.) констатирует факты, предложения и решения по производственным 

вопросам, требующим массового обсуждения. 
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Возможный шаблон протокола: 
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Докладная записка и справка небольшие (формата А5) документы, в 

которых излагаются факты, касающиеся производственной деятельности 

предприятия и работников. Докладная записка - внутренний документ, а 

справка - внешний. Справка должна обязательно содержать реквизиты: 

полный адрес предприятия и печать. 
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Докладная записка констатирует факт(ы) производственной деятельности 

и может содержать предложения по улучшению её. 

 

 
 

Шаблон докладной записки может выглядеть следующим образом  

 



 54 

Шаблоны справки и личной доверенности 
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Шаблон контракта (договора) – многостраничного документа (с нумера-

цией страниц) и двойным номером, может иметь вид 
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Возможный шаблон трудового контракта 
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Экземпляр контракта можно составить следующим образом 

 
Суммы указываются в цифровом виде, затем, в скобках, прописью и 

добавляется вид валюты: например, 100000(десять тысяч) рублей или р. 

Пункты форматируются согласно уровню нумерации (стр.28). 
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Акт – документ, который фиксирует факт(ы), происходящие в 

производстве может иметь различную форму текста. Например, табличную. 
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Шаблон акта содержит необходимые для данного вида документа реквизиты. 
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Примеры возможных писем на производственные темы: 
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Вид и содержание сопроводительного письма, которое должно занимать 

лист формата А4 

 
 

Приложение к документу может содержать: 
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Шаблоны делового письма и письма приглашения 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д 

Министерство образования и науки РФ 

Рубцовский индустриальный институт (филиал) 

ФГБОУ ВПО «Алтайский государственный технический университет 

им. И.И. Ползунова» 

ПАМЯТКА 

для студентов специальности ИВТ 

по изучению дисциплины «Техническое документирование для 

специалиста по IT»  

(1 семестр) 

Составила:______________ 

к.п.н., доцент кафедры ПМ 

Н.А.Ларина 

 Утверждаю: _____________ 

Зав. кафедрой ПМ к.ф-м.н., 

доцент Е.А.Дудник 

“____”______________ 2010г.          

“____”______________2010г 

1 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Согласно учебному плану, аудиторная нагрузка дисциплины составляет 

68ч.: лекционные = 34ч.  практические занятия – 34 ч. 

Форма итоговой аттестации: зачёт. 

В теоретическом курсе будут рассмотрены следующие темы: 

Модуль 1 

Лекция 1. Введение в дисциплину. (2ч.), [1, 8]. 

Лекция 2. Из истории делопроизводства в России. (2ч.), [1, 8]. 

Лекция 3,4 

Документ. Виды и структуры документов. Этапы 

подготовки редактирования текстовых документов. 

Использование скрытого и автотекста (4ч.), [2, 10]. 

Лекция 5,6 
Делопроизводство предприятия. Бланки предприятия, 

реквизиты документов. (4ч.), [3, 10]. 

Модуль 2 

Лекция 7-8 Делопроизводство предприятия. (4ч.), [3, 10]. 

Лекция 9,10 Бланки предприятия, реквизиты документов. (4ч.), [3, 10]. 

Лекция11,12 
Учредительные документы. Основные виды документов 

управления (ОРД) и их разработка (4ч.), [2, 9, 10]. 

Модуль 3 

Лекция13,14 

Виды информационно-справочных документов 

предприятия и их составление. Методики хранения 

документов (4ч.), [2, 9, 10]. 

Лекция15,16 
Виды документов по личному составу предприятия и 

порядок их составления. Деловые письма. (4ч.), [3, 10].  

Лекция 17. Итоговая (2ч.), [1-10]. 
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Практические занятия 

Модуль 1 

Практ. раб 1 Разработка эмблемы предприятия. (2ч.), [8, 9]. 

Практ. раб 2 Работа со скрытым и автотекстом. (2ч.), [8, 9]. 

Практ. раб 3 Разработка резюме. (2ч.), [8]. 

Практ. раб 4 Разработка шаблона титульного листа (2ч.),[8, 9]. 

Практ. Раб 5 Составление штатного расписания предприятия. (2ч.), [2, 10]. 

Практ. Раб 6 Разработка шаблона и экземпляра протокола.(2ч.), [2, 10]. 

Модуль 2 

Практ. раб 7 Разработка шаблона и экземпляра акта. .(2ч.), [2, 10]. 

Практ.раб 8 Разработка шаблона и экземпляра приказа. (2ч.), [2, 8-10].  

Практ.раб 9 Разработка шаблона и экземпляра доверенности. (2ч.), [2, 8-10].  

Практ.раб 10 Разработка шаблона и экземпляра докладной. (2ч.), [2, 8-10].  

Практ.раб 11 Разработка шаблона и экземпляра решения (2ч.), [2, 8-10]. 

Практ.раб 12 Разработка шаблона и экземпляра распоряжения (2ч.), [2, 8-10]. 

Модуль 3 

 

Практ. раб13 Разработка шаблона и экземпляра справки. (2ч.), [2, 8-10]. 

Практ. раб14 Разработка шаблона и экземпляра контракта (договора). (4ч.), [3, 

9, 10]. 

Практ. раб15 Составление деловых писем. (2ч.), [3, 8-10]. 

Практ. раб16  Разработка иерархии папок для хранения документов 

предприятия (2ч.), [3, 8-10]. 

Практ. раб17 Зачётное занятие. (2ч.), [1-10]. 

2 УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ: 

1. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности: 

[текст] / Н.П. Крюкова. Учеб. пособие. – М.: ИНФРА – М, -268с. (15экз. ЧЗ(1), 

ХР(14). 

2. Теплицкая Т.Ю. Все виды деловой корреспонденции: Правила 

составления и оформления: [текст] / Т.Ю. Теплицкая. -2-е изд. –Ростов н/Д.: 

Феникс, 2008. -181с. (5экз. ЧЗ(1), ХР(4)). 

3. Раздорожный А.А. Документирование управленческой 

деятельности: [текст] /А.А. Раздорожный. Учебное пособие. - М.: ИНФРА – М, 

-304с. (15 экз. ЧЗ(1), ХР(14)). 

4. Дёмин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных 

документов / Ю.М. Демин. – СПб и др.: 2004. (5экз.) 

5. Делопроизводство: учебник для вузов / Е.Н. Басовская [и др.]; под 

ред. Т.В. Кузнецовой. – М.: 2003. (1экз) 

6. Документы и делопроизводство: справочное пособие / Т.В. 

Кузнецова [и др.]; – М.: 2003. (6экз) 

7. Колтунова М.В. Язык и деловое общение: учеб. пособие для вузов  

/ М.В. Колтунова. – М.: 2002. (5экз) 
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8. http://e-document.ru/-госты, гост р, снипы и др. нормативные 

документы - полнотекстовые электронные версии официальных нормативных 

документов со всеми схемами, рисунками и приложениями в формате 

WinWord (все нормативные документы действующие, ведется 

нормоконтроль). 

9. http://www.document-circulation.org.ru/- Организация 

документооборота. Регистрация документов. Контроль исполнения 

документов. Совершенствование делопроизводства. 

10. Ларина Н.А. Техническое документирование для специалиста по 

IT. Методические указания: [текст] / Н.А. Ларина. – Рубцовск: Рубцовский 

индустриальный институт РИО, 2013г. – 72с.(42экз. ЧЗ(1), ХР(41)) 

3 ГРАФИК КОНТРОЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА 

Модуль 
Контрольное 

испытание 

Время 

проведения 

Вес в 

итоговом 

рейтинге 

Примечания 

1 
Контрольная точка 

№ 1 (практ. раб. 1-6) 
7 неделя 0,3 

Оцениваются 

по 100 баллов 

2 

Контрольная точка 

№ 2 (практ. раб. 7-

12) 

14 неделя 0,3 
Оцениваются в 

по 100 баллов 

3 Посещение занятий 
В конце 

семестра 
0,1 

Оцениваются в 

по 100 баллов 

4 Зачёт 17 неделя 0,3 

Оценка по 

расчётному 

рейтингу 

Примечания: 

1. Любая контрольная точка, выполненная после срока без уважительной 

причины, оценивается на 10 % ниже. Максимальная оценка в этом случае 90 

баллов. 

2. Задолженности, ликвидированные во время сессии, оцениваются на 25 

% ниже. 

3. Во 2 семестре по дисциплине проводится зачёт на основании текущего 

рейтинга.  

ШКАЛА ОЦЕНОК И ПРАВИЛА ВЫЧИСЛЕНИЯ РЕЙТИНГА 

 В АлтГТУ принята 100-балльная шкала оценок. Именно эти оценки 

учитываются при подсчете рейтингов, назначении стипендии и других 

случаях. Традиционная шкала будет использоваться только в зачетных 

книжках. Соответствие оценок устанавливается следующим образом: 100 - 26 

баллов – «зачтено»,  25 и менее баллов – «незачтено». 

 Успеваемость студента оценивается с помощью текущего рейтинга (во 

время каждой аттестации) и итогового рейтинга (после сессии). Во всех 

случаях рейтинг вычисляется по формуле: 


 


pi

piRi
R0 , где Ri – оценка за i-ю 

контрольную точку. pi – вес этой контрольной точки. 

http://www.document-circulation.org.ru/-
http://www.document-circulation.org.ru/01.shtml
http://www.document-circulation.org.ru/02.shtml
http://www.document-circulation.org.ru/02.shtml
http://www.document-circulation.org.ru/03.shtml
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 Суммирование проводится по всем контрольным точкам с начала 

семестра до момента вычисления рейтинга с учётом успеваемости. 

Критерии оценивания в контрольных точках 

95  

баллов 

В работе используются оптимальные методы разработки 

шаблонов и документов, включены необходимые и достаточные 

реквизиты. Расположение и форматирование реквизитов 

выполнены по правилам стандарта. Студент отвечает на вопросы 

по выполнению и содержанию документов. За оригинальность 

оформления добавляется  

5 баллов. 

80 

баллов 

Работа выполнена правильно. В работе используются не 

оптимальные методы разработки шаблонов и документов, 

включены необходимые реквизиты. Расположение и 

форматирование реквизитов выполнены по правилам стандарта. 

Студент отвечает на вопросы по выполнению и содержанию 

документов не совсем уверенно. 

70 

баллов 

Работа выполнена в основном правильно. В работе не 

используются оптимальные методы разработки шаблонов и 

документов, включены необходимые реквизиты. Расположение и 

форматирование реквизитов выполнены по правилам стандарта. 

Студент отвечает на вопросы по выполнению и содержанию. 

50 

баллов 

Работа выполнена в основном правильно. В работе не 

используются оптимальные методы разработки шаблонов и 

документов, не включены необходимые реквизиты. Расположение 

и форматирование реквизитов выполнены с некоторым 

отступлением от правил стандарта. Студент слабо отвечает на 

вопросы по выполнению и содержанию документов. 

26 

баллов 

Предложенные документы разработаны, определения даны 

правильно, используемые реквизиты не соответствуют стандартам, 

нарушена логика документа. 

Примечание: 

 Если студент не планирует «защищать» практическую работу, но 

выполняет её правильно, он может сдать преподавателю её в письменном виде, 

аккуратно оформленную.  

В этом случае максимальный балл составляет 50 баллов. 

 Пример расчета рейтинга. 

студент Иванов получил следующие оценки: 

1 модуль:  – 95 б. 

2 модуль:  – 80 б. 

3 модуль:  – 70 б. 

   К зачёту студент получил 85 баллов. 

На 1-й аттестации (7 неделя) его текущий рейтинг равен: 

     ROaė1 = 95
4,0

4,095


  

На 2-й аттестации (14 неделя): 
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    ROaė2 = 5,87
24,0

4,0)8095(




  

Перед началом сессии вычисляется семестровый рейтинг: 

 RÑåì = 84
2,024,0

2,0704,0)8095(




  

Кроме выполнения всех видов самостоятельной работы для расчета 

рейтинга используется балл, выставляемый с учетом процента посещаемости 

студентом всех обязательных занятий c начала семестра. 

В этом случае Rсем = 0,9 Rтек+Бп ,  

где Rтек – текущей рейтинг на конец семестра; Бп – балл за посещение. 

Проверка посещаемости происходит на каждом занятии и на момент 

каждой контрольной точки рассчитывается процент посещаемости, что и 

указывается в аттестационной ведомости. 

Балл за посещение в семестровом рейтинг назначается исходя из 

следующих положений: 

П  50 % – Бп =  0 

50 % < П  60 % – Бп =  2 

60 % < П  70 % – Бп =  4 

70 % < П  80 % – Бп =  6 

80 % < П  90 % – Бп =  8 

90 % < П  100 % – Бп = 10 

Рассмотрим на примере, процент посещаемости студента за семестр – 

76%, Бп =  6. значит Rсем = 0,9 Rтек+Бп = 0,9 75+6=74 балла – оценка 

«хорошо». 

Таким образом, с учетом всех критериев оценки рейтинг студента за 

семестр будет вычисляться следующим образом. 

Итоговый рейтинг рассчитывается после зачёта по формуле: 

    R Итог = RСем ·0,8 + RЗач 812,0708,0842,0   

В ведомость и зачетку выставляется оценка «зачтено» и восемьдесят один 

балл. 

ПРАВИЛА ВЫСТАВЛЕНИЯ «АВТОМАТОВ» 

1. Студент получает зачёт «автоматом», если выполнены и защищены 

 все практические работы (16) не менее чем по 80 баллов и студент посетил 

все занятия. 
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