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1. Структура и общая трудоемкость дисциплины - 2 з.е., 72 ч. 

 Очная форма обучения 

Курс 2 

Семестр 3 

Лекции - 

Практические занятия 18 

Лабораторные занятия - 

Консультации - 

Итого аудиторных занятий 18 

Самостоятельная работа 54 

Курсовая работа  - 

Экзамен - 

Контроль - 

Зачет + 

Общее количество часов 72 

 

2. Цели освоения дисциплины 

- формирование компетенций, направленных на совершенствование навыков работы с 

документами. 

 

3. Место дисциплины в структуре ОПОП:  

Дисциплина «Документоведение и документооборот» относится к факультативным 

дисциплинам ФТД.01. 

Для изучения дисциплины необходимы знания, полученные обучающимися в 

результате освоения дисциплины «Методика преподавания русского языка в высшей 

школе».  

Приступая к изучению дисциплины «Документоведение и документооборот», 

студент должен знать стилистические особенности текста; уметь структурировать текст; 

владеть различными стилями языка; навыками работы с текстовыми редакторами; 

навыками работы с медиаресурсами. 

 

4. Требования к результатам освоения дисциплины  

 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (результатами освоения образовательной программы): 

 

Коды компетен-

ций Содержание компетенций  

ПК-2 

Способен планировать, организовывать и реализовывать образова-

тельный процесс по отдельным видам учебных занятий (лаборатор-

ные, практические и семинарские занятия) по филологическим дисци-

плинам (модулям) в образовательной организации высшего образова-

ния 

 

Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине с формируемыми 

компетенциями ОПОП: 

 



 

 

Код и наименова-

ние компетенции  
Индикатор  

достижения компетенции 

Структурные элементы компетенции 

(в результате освоения дисциплины 

обучающийся должен знать, уметь, вла-

деть) 

ПК-2. Способен 

планировать, 

организовывать 

и реализовывать 

образователь-

ный процесс по 

отдельным ви-

дам учебных 

занятий (лабо-

раторные, прак-

тические и се-

минарские заня-

тия) по филоло-

гическим дис-

циплинам (мо-

дулям) в обра-

зовательной ор-

ганизации выс-

шего образова-

ния 

ПК-2.1. Демонстрирует вла-

дение навыками разработки 

под руководством специа-

листа более высокой квали-

фикации учебно-

методического обеспечения 

реализации учебных дисци-

плин (модулей) или отдель-

ных видов учебных занятий 

программ бакалавриата и 

дополнительных профес-

сиональных программ для 

лиц, имеющих или полу-

чающих соответствующую 

квалификацию 

Знать: 

- основные положения государст-

венного стандарта высшего образо-

вания, основные нормативные доку-

менты правительства в области об-

разования; стандартные и индивиду-

альные образовательные программы, 

применяемые в вузах; основные 

принципы педагогической коммуни-

кации и включения в нее знаний по 

филологическим дисциплинам;  

Уметь: 

- подготовить и провести основные 

виды учебных занятий и внеауди-

торные мероприятия по филологиче-

ским дисциплинам; 

Владеть: 

- методикой проведения занятий и 

внеаудиторной работы по филологи-

ческим дисциплинам в образова-

тельном учреждении высшего обра-

зования. 

ПК-2.2. – Демонстрирует 

готовность участвовать в 

организации научно-

исследовательской, проект-

ной, учебно-

профессиональной и иной 

деятельности обучающихся 

по программам бакалавриа-

та и дополнительного про-

фессионального образова-

ния (далее – ДПО) в проф-

ориентационных мероприя-

тиях 

Знать: 

- основные направления профессио-

нального самоопределения обучаю-

щихся по программам бакалавриата 

и ДПО;  

Уметь: 

- оказывать обучающимся педагоги-

ческую поддержку в вопросах про-

фессионального самоопределения; 

Владеть: 

- навыками индивидуального кон-

сультирования и проведения проф-

ориентационных бесед. 

ПК-2.3. Демонстрирует вла-

дение навыками рецензиро-

вания и экспертизы научно-

методических и учебно-

методических материалов 

по филологическим дисцип-

линам 

Знать: 

- существующие в учреждениях 

высшего образования виды учебно-

методического обеспечения;  

Уметь: 

- разрабатывать под руководством 

специалиста более высокой квали-

фикации учебно-методические мате-

риалы по программам бакалавриата 

и дополнительных профессиональ-

ных программ; 



 

 

Владеть: 

- навыками их реализации при про-

ведении занятий по программам ба-

калавриата и ДПО. 

 

При проведении учебных занятий обеспечивается развитие у обучающихся навыков 

командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, лидерских качеств 

(включая при необходимости проведение интерактивных лекций, групповых дискуссий, 

ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, преподавание 

дисциплин (модулей) в форме курсов, составленных на основе результатов научных 

исследований, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной 

деятельности выпускников и потребностей работодателей). 

 

 



 

 

5. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины 

Но-

мер 

неде-

ли 

Наименование тем (вопросов), 
изучаемых по данной  

дисциплине 

 

Занятия 

 
Самостоятельная работа 

студентов Формы контроля 
Лите-

ратура 
л пр Содержание Часы 

1-2 Документ и его функции. Виды и разновидно-

сти документов. Свойства и признаки доку-

мента.  
- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 
6 

Устный опрос,  

сообщения  по 

вопросам темы, 

конспект.  

[1-10] 

3-4 Способы документирования. Классификация 

документов и систем документации. 

Унифицированная система документации. 

- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 6 

Устный опрос,  

доклад, презента-

ция. 

[1-10] 

5-6 Классификация и назначение основных типов 

и видов управленческих документов. Состав 

реквизитов управленческого документа. Орга-

низационно-распорядительная документация. 

- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 
6 

Устный опрос,  

презентация. 

[1-10] 

7-8 Информационно-справочная управленческая 

документация. 
- 2 

Изучение документации обра-

зовательной организации. 
6 

Устный опрос. [1-10] 

9-10 Номенклатура дел в структурном подразделе-

нии образовательной организации. 
- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 
6 

Устный опрос,  

презентация. 

[1-10] 

11-12 Особенности разработки образовательных про-

грамм на различных уровнях образования по 

ФГОС. 

- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 6 

Устный опрос, 

конспект. 

[1-10] 

13-14 1. Составление учебного плана, рабочих про-

грамм дисциплин (модулей), программ прак-

тик и ГИА. 

- 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 6 

Устный опрос. [1-3] 

15-16 1. Понятие электронного документа, электронно-

го документооборота, цели, задачи и функции 

электронного документооборота.  - 2 

Изучение документации 

образовательной организации. 
6 

Устный опрос, 

эссе. Зачёт. 

[1-3] 



 

 

 
Примечания:  

– Все виды учебной работы могут проводиться дистанционно на основании локальных нормативных актов. 

– В целях реализации индивидуального подхода к обучению студентов, осуществляющих учебный процесс по индивидуальной траектории в рамках 

индивидуального рабочего плана, изучение данной дисциплины может осуществляться через индивидуальные консультации преподавателя очно, в часы 

консультаций, по электронной почте, а также с использованием Webex, платформы дистанционного обучения Moodle, личный кабинет студента на сайте 

СОГУ, других элементов ЭИОС СОГУ. 

17-18 2. Виды электронного документооборота, клас-

сификация систем электронного документо-

оборота. - 2 

 

6 

Устный опрос, 

эссе. Зачёт. 

[1-3] 

 
ИТОГО: - 18  54   



 

 

6. Образовательные технологии 

 

Практические занятия в традиционной форме с использованием современных 

интерактивных технологий.  

Технология электронного обучения (реализуется при помощи электронной 

образовательной среды СОГУ при использовании ресурсов ЭБС, при проведении 

автоматизированного тестирования и т. д.).  

 

7. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

 

Самостоятельная работа обучающихся является одним из видов учебных занятий. 

Самостоятельная работа проводится с целью:  

− систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся студентов;  

− углубления и расширения теоретических знаний;  

− формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную доку-

ментацию и специальную литературу;  

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, само-

совершенствованию и самореализации;  

− развития исследовательских умений. 

К видам самостоятельной работы при изучении данной дисциплины  относится: на-

писание докладов, эссе, подготовка презентаций, самостоятельное изучение литературы 

по теме и составление по ней конспектов, работа со справочными материалами (термино-

логическими и иными словарями, энциклопедиями) и т.д. 

Темы и формы внеаудиторной самостоятельной работы, ее трудоёмкость содержатся 

в разделе 5, табл. 5.1. 

Методические рекомендации по дисциплине прилагаются. 

 

8. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости,  

рубежной аттестации и промежуточной аттестации по итогам освоения  

дисциплины 

 

Рабочая программа предусматривает проведение практических занятий, а также сле-

дующие виды работ: самостоятельную работу студентов по подготовке устных сообще-

ний, написанию докладов,  подготовку презентаций и обсуждений по темам дисциплины - 

работу в активной и интерактивной формах. 

Рабочая программа предполагает текущий и промежуточный контроль знаний. 

Текущий контроль – это непрерывно осуществляемый мониторинг уровня усвоения 

знаний и формирования умений и навыков в течение семестра или учебного года. Текущий 

контроль знаний, умений и навыков студентов осуществляется в ходе учебных (аудитор-

ных) занятий, проводимых по расписанию. Формами текущего контроля выступают опро-

сы на практических занятиях. 

 

Контрольные задания (демоверсии) для оценки знаний, умений, навыков и 

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в 

процессе освоения образовательной программы 

 

1) Примерные вопросы при устном опросе на семинарском занятии: 

 

1. Историческое развитие делопроизводства; понятие документа; виды документов и 

их классификации; система документации и унифицированная система документации.  



 

 

2. Состав и расположение реквизитов; формуляр-образец; требования к документам, 

изготавливаемым с помощью печатных устройств; требования к изготовлению, учету, ис-

пользованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, гербов 

субъектов РФ. 

 

2) Примерные вопросы при письменном опросе: 

 

 Организационная документация: устав, положение, инструкция.  

 Распорядительная документация: решения, распоряжения, указания, приказ; 

подготовка распорядительной документации.  

 Организационно-техническая мероприятия по подготовки и проведению сове-

щаний; структура доклада и отчета (на совещании, заседании, конференции); 

требования к составлению и оформлению протоколов.  

 Составление и оформление справок, докладных и объяснительных записок, ак-

тов, телеграмм, договоров.  

 Составление телеграмм и факсов.  

 Основные сокращения, используемые при их составлении. 

 

Оценка Критерий оценки устного и письменного ответа   

на практическом занятии 

5 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, ответ структурирован, даны правильные аргументированные ответы 

на уточняющие вопросы, демонстрируется высокий уровень участия в дискуссии. 

4 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, полностью раскрыта в 

ответе тема, даны правильные, аргументированные ответы на уточняющие вопро-

сы, но имеются неточности, при этом ответ неструктурирован и демонстрируется 

средний уровень участия в дискуссии. 

3 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, даны правильные, но не аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, демонстрируется низкий уровень участия в дискуссии, ответ 

неструктурирован, информация трудна для восприятия. 

2 Содержание ответа соответствует освещаемому вопросу, но при полном раскрытии 

темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение категориальным ап-

паратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на уточняющие во-

просы, участие в дискуссии отсутствует, ответ неструктурирован, информация 

трудна для восприятия. 

 

3) Подготовка краткого сообщения по результатам работы с литературой и 

источниками: 

Для подготовки краткого сообщения студент использует предложенные преподава-

телем литературу и источники (см.  п. 9) самостоятельно выявленный материал.  

Объем сообщения – 5 минут (2-3 страницы текста). Работа должна состоять из час-

тей 1) краткий анализ источника 2) основные цели автора(ов) источника 3) основные идеи, 

отраженные в источнике 4) краткие выводы. 

Примерные темы кратких сообщений: 

 Деловые и коммерческие письма: классификация и структура.  

 Реквизиты письма и их расположение. 

 Образцы вариантов деловых писем.  

 Гарантийные письма.  

 Письма-запросы о коммерческой информации.  

 Стандартные варианты ответов в переписке. Составление и отправка писем через 

электронную почту в локальной вычислительной сети.  



 

 

 Документы образовательной организации. 

 

 

Оценка Критерий оценки краткого сообщения 

5 

 

Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, тема пол-

ностью раскрыта, сообщение структурировано, даны правильные аргументирован-

ные ответы на уточняющие вопросы, демонстрируется высокий уровень участия в 

дискуссии. 

4 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, тема пол-

ностью раскрыта, даны правильные, аргументированные ответы на уточняющие 

вопросы, но имеются неточности, при этом сообщение  не структурировано и де-

монстрируется средний уровень участия в дискуссии. 

3 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, но при пол-

ном раскрытии темы имеются неточности, даны правильные, но не аргументиро-

ванные ответы на уточняющие вопросы, демонстрируется низкий уровень участия 

в дискуссии, сообщение не структурировано, информация трудна для восприятия. 

2 Содержание краткого сообщения соответствует освещаемому вопросу, но при пол-

ном раскрытии темы имеются неточности, демонстрируется слабое владение кате-

гориальным аппаратом, даны правильные, но не аргументированные ответы на 

уточняющие вопросы, участие в дискуссии отсутствует, сообщение не структури-

ровано, информация трудна для восприятия. 

 

4) Примерная тематика докладов: 

 

1. Понятие электронного документа, электронного документооборота, цели, задачи и 

функции электронного документооборота. 

2. Виды электронного документооборота, классификация систем электронного доку-

ментооборота. 

 

Критерии оценивания докладов:  

За выполнение данного вида работы максимальное количество баллов составляет 5 

баллов, из них:  

 

Наименование 

критерия 
Наименование показателей 

Максимальное 

количество 

баллов 

Степень рас-

крытия сущно-

сти проблемы 

соответствие содержания темы доклада; полнота и глубина 

раскрытия основных понятий; знание и понимание про-

блемы, умение работать с литературой, систематизировать 

и структурировать материал; умение обобщать, сопостав-

лять различные точки зрения по рассматриваемому вопро-

су, основные положения; умение четко и обоснованно 

формулировать выводы; «трудозатратность» (объем изу-

ченной литературы, добросовестное отношение к анализу 

проблемы); самостоятельность, способность к определе-

нию собственной позиции по проблеме и к практической 

адаптации материала. 

3 

Ответы на 

уточняющие 

вопросы 

ответ структурирован, даны правильные, аргументирован-

ные ответы на уточняющие вопросы, демонстрируется вы-

сокий уровень участия в дискуссии 

1 

Соблюдение 

требований по 

оформлению 

точность в цитировании и указании источника текстового 

фрагмента, правильность, аккуратность оформления, со-

блюдение требований к объему доклада; грамотность куль-

тура изложение материала 

1 

 



 

 

6) Примерная тематика презентаций: 

 

1. Особенности составления рабочей программы дисциплины по ОПОП бакалавриа-

та.  

2. Особенности составления рабочей программы практики по ОПОП бакалавриата. 
 

Критерии оценивания презентаций: 

За выполнение данного вида работы максимальное количество баллов составляет 5 

баллов, из них: 

 

Наименование 

критерия 

Критерии оценивания 

5 4 3 2 

Содержание 

презентации 

Четко сформу-

лирована цель и 

раскрыта тема 

исследования. В 

краткой форме 

дана полная ин-

формация по 

теме и дан ответ 

на проблемный 

вопрос. Даны 

ссылки на ис-

пользуемые ре-

сурсы. 

Сформулирована 

цель и тема ис-

следования. Час-

тично изложена 

информация по 

теме и дан ответ 

на проблемный 

вопрос. Даны 

ссылки на ис-

пользуемые ре-

сурсы. 

Сформулирована 

цель и  тема ис-

следования. Со-

держание полно-

стью не раскры-

то. Информация 

по теме неточна. 

Проблема до 

конца не решена. 

Не даны ссылки 

на используемые 

ресурсы. 

Не сформулиро-

вана цель и  те-

ма. Проблема не 

решена. 

Дизайн  

презентации 

Соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Презентация 

красочная и ин-

тересная. Ис-

пользуются эф-

фекты анима-

ции, фон, фото-

графии. В пре-

зентации при-

сутствуют ав-

торские наход-

ки. 

Соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Слайды просты 

в понимании.  

Используются 

некоторые эф-

фекты и фон. 

Не соблюдается 

единый стиль 

оформления. 

Слайды просты 

в понимании.  

Эффекты и фон 

не используется. 

Не соблюдается 

стиль оформле-

ния. Слайды 

просты в пони-

мании.   

Представление 

презентации 

Автор хорошо 

владеет мате-

риалом по теме. 

Использует на-

учную термино-

логию. Облада-

ет навыками 

ораторского ис-

кусства.  Полно 

и точно цитиру-

ется использо-

ванная литера-

тура 

Автор владеет 

материалом по 

теме, но не смог 

заинтересовать 

аудиторию. Не-

достаточно ци-

тируется  лите-

ратура. 

Автор не пока-

зал компетент-

ности в пред-

ставлении пре-

зентации. Ис-

пользованные 

факты  не вызы-

вают доверия. 

Недостаточно 

цитируется  ли-

тература. 

Представлены 

искаженные 

данные 

 

 

Промежуточный контроль - итоговая оценка знаний студента, осуществляется по 



 

 

накопительной системе суммированием баллов, полученных в процессе текущего и рубеж-

ного контроля. 

Форма промежуточного контроля – зачет. 

Проведение текущего и промежуточного контроля по дисциплине осуществляется в соот-

ветствии с Положением СОГУ. 

 

Примерные вопросы для подготовки к зачету: 

 

1. Документ и его функции.  

2. Виды и разновидности документов.  

3. Свойства и признаки документа.  

4. Способы документирования.  

5. Классификация документов и систем документации.  

6. Унифицированная система документации.  

7. Классификация и назначение основных типов и видов управленческих до-

кументов.  

8. Состав реквизитов управленческого документа.  

9. Организационно-распорядительная документация.  

10. Информационно-справочная управленческая документация.   

11. Номенклатура дел в структурном подразделении образовательной организа-

ции.  

12. Особенности разработки образовательных программ на различных уровнях 

образования по ФГОС.  

13. Составление учебного плана, рабочих программ дисциплин (модулей), про-

грамм практик и ГИА.  

14. Понятие электронного документа, электронного документооборота, цели, 

задачи и функции электронного документооборота, виды электронного до-

кументооборота, классификация систем электронного документооборота. 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования, описание шкал оценивания 

 

Уровень сформированности компетенций 

 

«Минимальный  

уровень  

не достигнут»  

«Минимальный  

уровень» 

 

«Средний уровень» 

 

 

«Высокий уровень» 

 

Компетенции не 

сформированы. 

 

Знания отсутствуют, 

умения и навыки не 

сформированы. 

Компетенции  

сформированы. 

 

Сформированы базо-

вые структуры знаний. 

Умения фрагментарны 

и носят репродуктив-

ный характер. 

Демонстрируется низ-

кий уровень самостоя-

тельности практиче-

ского навыка. 

Компетенции  

сформированы. 

 

Знания обширные, 

системные. 

Умения носят репро-

дуктивный характер, 

применяются к реше-

нию типовых заданий. 

Демонстрируется дос-

таточный уровень са-

мостоятельности ус-

тойчивого практиче-

ского навыка. 

Компетенции  

сформированы. 

 

Знания твердые, аргу-

ментированные, все-

сторонние. 

Умения успешно при-

меняются к решению 

как типовых, так и 

нестандартных твор-

ческих заданий. 

Демонстрируется вы-

сокий уровеньсамо-

стоятельности, высо-

кая адаптивность 

практического навыка 



 

 

Описание критериев оценивания 

 

Обучающийся демон-

стрирует: 

- существенные про-

белы в знаниях учеб-

ного материала; 

- допускаются прин-

ципиальные ошибки 

при ответе на основ-

ные вопросы, отсутст-

вует знание и понима-

ние основных понятий 

и категорий; 

-непонимание сущно-

сти дополнительных 

вопросов в рамках за-

даний; 

- отсутствие умения 

выполнять практиче-

ские задания, преду-

смотренные програм-

мой дисциплины; 

- отсутствие готовно-

сти (способности) к 

дискуссии и низкую 

степень контактности. 

Обучающийся демон-

стрирует: 

- знания теоретиче-

ского материала; 

- неполные ответы на 

основные вопросы, 

ошибки в ответе, не-

достаточное понима-

ние сущности изла-

гаемых вопросов; 

- неуверенные и не-

точные ответы на до-

полнительные вопро-

сы; 

- недостаточное вла-

дение литературой, 

рекомендованной про-

граммой дисциплины; 

- умение без грубых 

ошибок решать прак-

тические задания, ко-

торые следует выпол-

нить. 

Обучающийся демон-

стрирует: 

- знание и понимание 

основных вопросов 

контролируемого объ-

ема программного ма-

териала; 

- твердые знания тео-

ретического материа-

ла. 

-способность устанав-

ливать и объяснять 

связь практики и тео-

рии, выявлять проти-

воречия, проблемы и 

тенденции развития; 

- правильные и кон-

кретные, без грубых 

ошибок, ответы на 

поставленные вопро-

сы; 

- умение решать прак-

тические задания, ко-

торые следует выпол-

нить; 

- владение основной 

литературой, реко-

мендованной про-

граммой дисциплины;  

- наличие собственной 

обоснованной пози-

ции по обсуждаемым 

вопросам. 

Возможны незначи-

тельные оговорки и 

неточности в раскры-

тии отдельных поло-

жений вопросов, при-

сутствует неуверен-

ность в ответах. 

Обучающийся демон-

стрирует: 

- глубокие, всесторон-

ние и аргументиро-

ванные знания про-

граммного материала; 

- полное понимание 

сущности и взаимо-

связи рассматривае-

мых процессов и яв-

лений, точное знание 

основных понятий в 

рамках обсуждаемых 

заданий; 

- способность уста-

навливать и объяснять 

связь практики и тео-

рии; 

- логически последо-

вательные, содержа-

тельные, конкретные и 

исчерпывающие отве-

ты на все задания, а 

также дополнитель-

ные вопросы экзаме-

натора; 

- умение решать прак-

тические задания; 

- свободное использо-

вание в ответах на во-

просы материалов ре-

комендованной ос-

новной и дополни-

тельной литературы. 

Оценка 

«неудовлетвори-

тельно» /не зачтено 

Оценка  

«удовлетворитель-

но» / «зачтено» 

Оценка  

«хорошо» / «зачтено» 

Оценка  

«отлично» / «зачте-

но» 
 

 

9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

 

а) основная литература: 

1. Гацалова Л.Б., Парсиева Л.К. Лексика сферы управленческой деятельности в осе-

тинском языке. Учебное пособие с русско-осетинским словарем-минимумом терминов 

документационного обеспечения управления / Северо-Осетинский институт гуманитар-

ных и социальных исследований им. В.И. Абаева – филиал Федерального государственно-

го бюджетного учреждения науки Федерального научного центра «Владикавказский на-



 

 

учный центр Российской академии наук». [Учебное пособие]. Владикавказ, 2019. Научная 

библиотека СОГУ. 

2. Леонтьева Т.В. Документная лингвистика: практикум / Т.В. Леонтьева. – 4-е изд., 

стер. – Москва: ФЛИНТА, 2019. – 200 с.: табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=565070. 

3. Шувалова Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного документа: учебник 

и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шу-

валовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/450549. 

 

б) дополнительная литература: 

4. Рогожин М.Ю. Делопроизводство: курс лекций: учебное пособие / М.Ю. Рогожин. 

– М.; Берлин: Директ-Медиа, 2014. - 229 с.: ил. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702.  

5. Смирнова Г.Н. Электронные системы управления документооборотом. Учебное 

пособие, практикум по дисциплине / Г.Н. Смирнова. - М.: Московский государственный 

университет экономики, статистики и информатики, 2004. - 115 с. [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90954 

6. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального обра-

зования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 309 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/433551.  

7. Документоведение: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. 

Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 309 с. — (Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-

534-03053-2. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/433067. 

8. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обеспечения 

управления: учебник и практикум для академического бакалавриата / Л. А. Доронина, В. 

С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 233 с. — (Бакалавр. Академиче-

ский курс). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/433078. 

9. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., пере-

раб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 461 с. — (Бакалавр. Прикладной 

курс). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/431759    

10. Мухин, Н.П. Компьютерные системы управления документооборотом / Н.П. 

Мухин. - М.: Лаборатория книги, 2010. - 58 с. - 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235.  

 

в) программное обеспечение, ЭБС, профессиональные базы данных и Интернет-

ресурсы: 

 

Электронные ресурсы, обеспечивающие реализацию образовательных программ и 

научной деятельности ФГБОУ ВО «СОГУ»: 

Наименование, сведения   о 

правообладателе и адрес сайта 

Договор на 

право 

использования 

ЭБС 

Срок дейст-

вия 

договора 

Количество  

точек доступа/ 

пользователей и 

характеристика 

доступа 

Примечания 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=565070
https://urait.ru/bcode/450549
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=90954
https://urait.ru/bcode/433551
https://urait.ru/bcode/433067
https://urait.ru/bcode/433078
https://urait.ru/bcode/431759
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=87235


 

 

ЭБС «Университетская библио-

тека onLine» 

ООО «Директ-Медиа» (RU) 

http://www. biblioclub.ru 

№ 278-12/2022 
01.01.2023 – 

31.12.2023 
не ограничено 

заключение 

договора на 

право досту-

па с 01.01.24 

«Образовательная платформа 

ЮРАЙТ» 

 ООО «Электронное издатель-

ство ЮРАЙТ» 

http://www.urait.ru/ 

№ 01/03-2023 

01.03.2023 – 

30.06.2023 

01.09.2023 – 

31.12.2023 

6050 

заключение 

договора на 

право досту-

па с 01.01.24   

ЭБС «Консультант студента» 

«Медицина. Здравоохранение 

ВО» 

IT компания ООО «КОН-

СУЛЬТАНТ СТУДЕНТА» 

www.studentlibrary.ru 

№ 832КС/02-2023 
27.02.2023 – 

26.02.2024 

200 эл. карт 

пользователей 

заключение 

договора на 

право досту-

па с 27.02.24   

Информационно-

аналитическая система 

SCIENCE INDEX 

ООО НАУЧНАЯ ЭЛЕК-

ТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА 

(RU) 
www: https://elibrary.ru 

Sio-5051/2023 
11.04.2023 – 

12.04.2024 
до 500 

заключение 

договора на 

право досту-

па с 13.04.24   

Универсальные базы данных 

«ИВИС» 

ООО «ИВИС» (RU) 

htpps:/eivis.ru/ 

№ 33-п 
01.01.2023 – 

31.12.2023 
не ограничено 

заключение 

договора на 

право досту-

па с 01.01.24   

«Национальная электронная 

библиотека» 

ФГБУ «РГБ» http.//НЭБ. Рф. 

№ 

101/НЭБ/4513 

05.07.2018 – 

05.07.2023 

10 точек доступа 

по IP-адресу 

с пролонга-

цией на пять 

лет 

 

Реестр программного обеспечения 

 

№ 

п/п 

Наименование № договора(лицензия) 

 

Страна произ-

водитель 

1.  
Windows 10 Enterprise № 4100072800  Microsoft Products 

(MPSA) от 04.2016г 

США 

2.  
Windows 7 Professional № 4100072800  Microsoft Products 

(MPSA) от 04.2016г 

США 

3.  
Office Standard 2016 № 4100072800  Microsoft Products 

(MPSA) от 04.2016г 

США 

4.  
Система тестирования Sunrav 

WEB Class 

№468 от 03.12.2013 ИП Сунгатулин 

Р.Т.(бессрочно) 

Россия 

5.  
Система компьютерной верст-

ки  MikTex 

Лицензия FSF/Debian (Свободное про-

граммное обеспечение) (бессрочно) 

 

6.  Kasperksy Endpoint Security До 22.01.2024 Россия 

7.  

Система поиска текстовых за-

имствований «Антиплагиат. 

ВУЗ» 

№ 6262 от 09.01.2023 (действителен до  

31.12.2023г) с ОАО «Анти-Плагиат» 

Россия 

8.  

Автоматизированная система 

«Управление – Деканат БРС» 

Свидетельство о государственной реги-

страции программы для ЭВМ 

№2015611830 от 06.02.2015г.(бессрочно) 

СОГУ 

http://www/


 

 

9.  

Программа для ЭВМ «Банк 

вопросов для контроля зна-

ний» 

Разработка СОГУ Свидетельство о госу-

дарственной регистрации программы для 

ЭВМ №2015611829 от 06.02.2015г. (бес-

срочно) 

СОГУ 

10.  
Планы №8867, от09.01.2023г. (09.01.2023г. до 

31.12.2023г.) ООО ЛММИС 

Россия 

11.  

VSDESK № 210406/01 от 06.04.2021г. ИП 

И,А.Сергеевич 

Тех.под. 07.04.2022 

Россия 

12.  «Галактика» от 14.03.2022г (примерная дата) Россия 

13.  

DIRECTUM RX – Система 

электронного документообо-

рота 

ООО Галактика ИТ договор № 

120320/Д/А от 14.03.2022(примерная да-

та)  

Россия 

14.  
Услуги связи (доступ к сети 

интернет) 

ООО Алком № АL-0044 от 01.02.2022г -

31.12.2022г 

Россия 

15.  

MOODLE Бесплатное российское США (бес-

платное рос-

сийское) 

16.  
«Галактика РУЗ» Лицензия бессрочная  

Тех.сопровождение от 14.03.2022 г  

Россия 

17.  
Личный кабинет абитуриента Лицензия бессрочная 

Тех.сопровождение от 14.03.2022 г 

Россия 

18.  
Личный кабинет студен-

та/сотрудника 

Лицензия бессрочная  

Тех.сопровождение от 14.03.2022 г 

Россия 

19.  

Электронная библиотека дис-

сертации и авторефератов РГБ 

(ЭБД РГБ)  

https://dvs.rsl.ru  

Требуется регистрация в библиотеке 

СОГУ 

Россия 

20.  

ЭБС «Университетская биб-

лиотека ONLINE»  

https://biblioclub.ru  

 Требуется регистрация в библиотеке 

СОГУ 

Россия 

21.  

 ЭБС «Научная электронная 

библиотека eLibrary.ru»   

http://elibrary.ru.   

Требуется регистрация в библиотеке 

СОГУ 

Россия 

22.  
Универсальная баз данных 

East View 

https://dlib.eastview.com  США 

23.  

ЭБС «Юрайт» - образователь-

ная среда, включающая вирту-

альный читальный зал учебни-

ков и учебных пособий от ав-

торов из ведущих вузов Рос-

сии по всем направлениям и 

специальностям 

www.biblio-online.ru 

Требуется регистрация в библиотеке 

СОГУ 

Россия 

24.  КЭП (домен на яндексе) бесплатное Россия 

25.  РусГард бесплатное Россия 

26.  ViPNet   Россия 

 

Профессиональные базы данных и интернет ресурсы: 

- Осетинский язык он-лайн: учебные и справочные материалы https://ironau.ru/. 

- Æmdzævgæ. https://www.facebook.com/amdzavga/. 

- НацТВ https://iryston.tv/ir/ 

https://dvs.rsl.ru/
https://biblioclub.ru/
http://elibrary.ru/
https://dlib.eastview.com/
https://vk.com/away.php?to=http%3A%2F%2Fwww.biblio-online.ru&post=392944111_228&cc_key=
https://ironau.ru/
https://www.facebook.com/amdzavga/
https://iryston.tv/ir/


 

 

- Словари на IRISTON.COM http://slovar.iriston.com/ 

- Осетинско-русский словарь https://osetinsko-russkij-slovar.slovaronline.com/ 

- Библиотека Гумер: Языкознание. URL: http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist 

/Index_Ling.php; 

- Институт лингвистических исследований РАН. URL: http://iling.spb.ru; 

- Институт русского языка им. А.С. Пушкина. URL: http://www.pushkin.edu.ru; 

- Институт русского языка им. В.В. Виноградова. URL: http://www.ruslang.ru; 

- Институт языкознания РАН. URL: http://iling-ran.ru/beta/; 

- Интерактивные словари русского языка на сайте ИРЯ им. В.Виноградова. URL: 

http://www.slovari.ru/lang/ru/; 

- Лингвистика в России: Ресурсы для исследователей. URL: 

http://uisrussia.msu.ru/linguist/_A_linguistics.jsp; 

- Национальный корпус русского языка. URL: http://ruscorpora.ru; 

- Российская государственная библиотека. URL: http://www.rsl.ru/; 

- Российская национальная библиотека. URL: http://www.nlr.ru/; 

- Русский филологический портал “Philology.Ru”. URL: http://www.philology.ru; 

- Университетская информационная система РОССИЯ. URL: http://www.cir.ru/; 

- Филологические науки (сообщество). URL: http://blogs.mail.ru/community/philology; 

- Языковая энциклопедия «Lingvisto». URL: www.lingvisto.org http://www.gumer.info; 

- Scopus – крупнейшая единая база данных, содержащая аннотации и информацию о ци-

тируемости рецензируемой научной литературы, со встроенными инструментами от- сле-

живания, анализа и визуализации данных. В базе содержится 23700 изданий от 5000 меж-

дународных издателей, в области естественных, общественных и гуманитарных наук, тех-

ники, медицины и искусства. https://www.scopus.com/; 

- Taylor&Francis. Политематическая коллекция журналов Taylor&Francis Group вклю- 

чает в себя около двух тысяч журналов по различным областям знания. 

http://www.tandfonline.com/; 

- Web of Science. Наукометрическая реферативная база данных журналов и конферен- 

ций. https://apps.webofknowledge.com/home.do?SID=Z1V9IS8DggMcH9KSZ1X; 

- Wiley. Издательство с доступом к реферативным и полнотекстовым материалам жур-

налов и книг. http://www.wiley.com/; http://www.onlinelibrary.wiley.com/; 

- Журналы издательства Annual Reviews. Является некоммерческим академическим из-

дательством, печатающим около 40 серий (журналов, ежегодников), публикующих круп-

ные обзорные статьи о достижениях в области естественных и социальных наук. 

http://archive.neicon.ru/xmlui/handle/123456789/1391849/browse?type=source. 

 

9. Материально-техническое обеспечение дисциплины 
 

Учебная аудитория для проведения занятий семинарского 

типа, курсового проектирования (выполнения курсовых ра-

бот), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, а также самостоя-

тельной работы обучающихся 

362025, Республика Северная 

Осетия-Алания, город Влади-

кавказ, улица Ватутина, дом 44-

46 Учебный корпус №2 

Помещения для хранения и профилактического обслужива-

ния учебного оборудования 

362025, Республика Северная 

Осетия-Алания, город Влади-

кавказ, улица Ватутина, дом 44-

46 Учебный корпус №2 

Ауд. 201 

Библиотека, в том числе читальный зал 362025, Республика Северная 

Осетия-Алания, город Влади-

кавказ, улица Церетели, 16 
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