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1. Цель и задачи дисциплины 
 

Цель освоения дисциплины – дать представление о сущности, структуре, 

функциях и многообразии документов, состоянии понятийного аппарата в 

сфере делопроизводства.  

Задачи дисциплины:  

- ознакомить с теорией и практикой организации современного 

документационного обеспечения управления, с видами документов, 

образующихся в деятельности организаций, а также с процессами создания, 

обработки, хранения и использования документов.  

- сформировать навыки проектирования документов на основе применения 

знаний современной правовой и нормативно-методической базы 

делопроизводства. 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине 
 

Виды 

деятельност

и 

Профессиональные 

компетенции или 

трудовые функции 

(формируются и 

(или)совершенствую

тся) ПК и ПСК 

Знания Умения Практический 

опыт 

ВД 3. 

Исполнительн

о-

распорядитель

ная 

ОПК-7. Способен 

осуществлять 

внутриорганизационн

ые и 

межведомственные 

коммуникации, 

обеспечивать 

взаимодействие 

органов власти с 

гражданами, 

коммерческими 

организациями, 

институтами 

гражданского 

общества, средствами 

массовой 

информации. 

- правила и 

способы 

осуществления 

коммуникации 

в письменной 

форме;  

- основы 

организации 

документообор

ота 

- создание, 

интерпретац

ия, прием, 

передача, 

архивация 

документов, 

контроль за 

их 

выполнением 
 

- работы с 

документами  

различных 

типов; 

- подготовки и 

принятия 

управленческих 

решений в 

области 

муниципальног

о управления и 

улучшения 

взаимодействия 

власти и 

населения с 

применением 

информационно

-

коммуникацион

ных  технологий 
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3. Объем дисциплины 
 

Вид учебной работы Количество часов (час) С применением 

электронного обучения и 

(или) дистанционных 

образовательных 

технологий (час) 

Контактная работа слушателя 

с преподавателем, в том 

числе: 

10 10 

Лекционного типа (Л) / 

Интерактивные занятия (ИЗ) 

4 4 

Лабораторные занятия 

(практикум) (ЛЗ) / 

Интерактивные занятия (ИЗ) 

- - 

Практические (семинарские) 

занятия (ПЗ) / Интерактивные 

занятия (ИЗ 

6 6 

Самостоятельная работа 

слушателя (СР) 

- - 

Контактная работа слушателя 4 4 

Промежуточная 

аттестация 

Форма Экзамен  

 

Экзамен 

 
Час. 

Общая трудоемкость по 

учебному плану (час) 

14 14 
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4. Структура и содержание дисциплины 

4.1 Структура дисциплины 
 

 

 

 

 

№ 

 

 

Наименование тем 

дисциплины 

О
б

щ
ая

 т
р

у
д

о
ём

к
о

ст
ь
, 

ч
ас

 

 

 

 

Контактная работа, час 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с
 

 

Контактная работа с применением 

дистанционных образовательных 

технологий, электронного обучения, 

час 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

ч
а
с
 

Т
ек

у
щ

и
й

 к
о

н
тр

о
л
ь
 у

сп
е
в
ае

м
о

ст
и

 

И
то

го
в
ая

 а
тт

ес
та

ц
и

я
 (

в
и

д
, 

ч
ас

) 

П
ер

ез
ач

ет
 

В
се

го
 

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 

п
о

д
го

то
в
к
и

 

 

В том числе 

В
се

го
  

В
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
 

п
о

д
го

то
в
к
и

 

 

В том числе 

Л
ек

ц
и

и
/ 

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 

(с
ем

и
н

ар
ск

и
е)

 з
а
н

я
ти

я
 /

 в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 

са
м

о
ст

о
я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

 

Л
ек

ц
и

и
/ 

в
 и

н
те

р
ак

ти
в
н

о
й

 

ф
о

р
м

е 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 

(с
ем

и
н

ар
ск

и
е)

 з
а
н

я
ти

я
 /

 в
 

и
н

те
р

ак
ти

в
н

о
й

 ф
о

р
м

е
 

К
о

н
та

к
тн

ая
 

са
м

о
ст

о
я
те

л
ь
н

а
я
 р

аб
о

та
, 

ч
ас

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

1 Основные свойства, 

функции и признаки 

документа 

4 - - - - - - 4  1 2 1  О Т  

2 Общие нормы и правила 

оформления 

управленческих 

документов 

4 - - - - - - 4  1 2 1  Т ГЗ  

3 Система 

организационно- 

распорядительной 

документации 

3 - - - - - - 3  1 1 1  О, 

Т 

К-З  

4 Документационное 

обеспечение 

коллегиальных органов 

управления, организация 

совещаний, 

конференций, собраний 

3 - - - - - - 3  1 1 1  О К-З  
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 Итого: 14 - - - - - - 14  4 6 4   Э  

 ВСЕГО 14                

  

Примечание: формы текущего контроля успеваемости: опрос (О), тестирование (Т), кейс-задание (К-З), групповое задание (ГЗ). 
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4.2 Содержание дисциплины 
 

№ 

п/п 

Содержание раздела (темы) 

Темы лекций  Темы практических занятий  

1.  

Основные свойства, функции и 

признаки документа 

Соотношение понятий «информация» и 

«документ». Связь информации и документа. Роль 

информации в социальных и экономических 

процессах. Информация как основа принятия 

управленческого решения. Роль информации в 

автоматизированных системах.  

Возникновение документа, его значение. 

Трансформация понятия «документ». 

Определение документа в государственных 

стандартах. Свойства и функции документа. 

Социальный, правовой и исторический характер 

документа. Понятие оригинала. Умноженные 

оригиналы. Черновики и беловики текстовых 

документов. Автографы. Редакции. Понятие 

«подлинник». Основные признаки подлинника. 

Подлинные и подложные документы. Виды 

фальсификации документов. Фальсификация 

содержания. Интерполяция. Фальсификация 

состава удостоверения, бланка. Филиграни 

(бумажные водяные знаки). Печати.  

Понятие «копия». Историческое развитие 

копий. Виды копий, определяемых способом их 

воспроизведения. Копии, различаемые по способу 

их удостоверения. Понятие и исторический 

характер способов документирования. Звуковая 

речь, её возможности и недостатки в закреплении 

и передаче информации. Развитие графики 

русского письма. Скоропись. Стенография.  

Применение текстового 

документирования. Техническое 

документирование. Фото-, кино-, фоно-, 

теледокументирование. Изготовление 

машиночитаемых и человекомашиночитаемых 

документов. Материалы для технического 

документирования. Машинные носители 

информации. Влияние носителя информации на 

долговечность и стоимость документа. 

 

2.  

Общие нормы и правила 

оформления управленческих 

документов 

Понятие «реквизит». Постоянные и 

переменные реквизиты. Понятие «формуляр 

документа». Особенности формуляров 

документов, полученных различными способами 

документирования. Индивидуальный и типовой 

формуляр документа. Формуляр – образец.  

Вопросы документирования, составления и 

оформления документов в законодательных и 

нормативных актах. Унификация документов. 
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Внутривидовая унификация. Развитие 

унификации и стандартизации документов. 

Государственные стандарты на документы. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению 

документов». Реквизиты, регламентируемые 

государственным стандартом. Автор документа. 

Роль бланка в оформлении документа. Состав 

бланка, порядок расположения реквизитов в 

бланке. Бланки с угловым и центральным 

расположением реквизитов. Правила 

конструирования бланка. Авторы личных 

документов. Подпись, печать как признаки автора. 

Вид документа. Развитие видов документов. Виды 

документов, определяемые законодательными и 

нормативными актами. Связь видов документов и 

функций управления. Указание вида документа, 

его место и назначение в формуляре документа. 

Зависимость формы документа от его вида. 

Обозначение адресата. Правила написания 

адресата и место указания адресата в формуляре 

документа. Отражение сферы действия документа 

в его адресате. Порядок оформления документа с 

несколькими адресатами. Порядок оформления 

почтового адреса. Дата документа. Значение 

датирования документа. Точные даты, 

характеризующие элементы формуляра. 

Авторские даты (составление, подписание), даты, 

относящиеся к содержанию. Даты обработки 

документов. Порядок оформления дат. Состав 

удостоверения документа. Состав удостоверения 

текстовых документов различных категорий. 

Место подписания в формуляре документа.  

Печати и их назначение. Виды печатей. 

Государственная гербовая печать. 

Законодательство об изготовлении и 

использовании печати. Порядок проставления 

печатей на документах. Утверждение документов. 

Состав грифа утверждения, порядок его 

оформления, мест в формуляре документа. 

Отметки на документах. Их роль в происхождении 

и исполнении документов, место в формуляре 

документа. Особое назначение резолюции. 

Требование к её содержанию и оформлению. 

Отметки о постановке документа на контроль, 

исполнении документа и др.  

Понятие «текст документа» при различных 

способах документирования. Содержание 

простых и сложных документов. Порядок 

изложения текста документов. Логическая 
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структура текста. Взаимосвязь содержания и 

формы документа. Формализация текстов 

документов. Анкета, таблица. Особенности 

структуры текста организационно-

распорядительных документов. Элементы текста. 

Понятие «заголовок документа». Назначение 

заголовка, его место в формуляре документа. 

Приложения к тексту и порядок их оформления. 

Правописание названий учреждений, 

организаций, предприятий. Правописание 

названий документов. Правописание должностей 

и званий. Правописание дат, чисел, знаков. 

Синтаксические особенности документов. 

Синтаксические конструкции.  

Унификация документа как одно из 

направлений его совершенствования. 

Предпосылки и метод унификации. Унификация 

структуры текста. Элементы формализации. 

Формализованный характер текстов плановой и 

учётной документации. Унификация языковых 

средств. Формы унификации: типовой, 

трафаретный тексты. 

 

3.  

Система организационно- 

распорядительной 

документации 

Составление и оформление отдельных 

видов организационно-правовых документов. 

Основные виды и требования к составлению и 

оформлению организационно-правовых 

документов. 

Система распорядительной документации, 

её назначение и состав. Процедура издания 

распорядительных документов в условиях 

единоначалия. Назначение и виды 

распорядительной документации. Требования к её 

оформлению согласно ГОСТ. Составление и 

оформление проектов распорядительных 

документов (постановлений, решений, приказов, 

распоряжений, указаний). 

Назначение распорядительной 

документации в управленческой деятельности 

органа власти. Состав распорядительной 

документации: Распорядительные документы, 

издаваемые при коллегиальном принятии 

решений (постановление, решение). 

Распорядительные документы, издаваемые при 

единоличном принятии решений (приказ, 

распоряжение, указание). Процедура подготовки 

распорядительных документов (приказов, 

распоряжений). Порядок издания совместных 

распорядительных документов. Оформление 

распорядительных документов. Формуляр 

распорядительного документа, состав реквизитов, 

правила их оформления. Требования к текстам 
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распорядительных документов. Правила 

составления преамбулы (констатирующей части) 

текста распорядительного документа. Правила 

составления и оформления распорядительной 

части текста. Типовые языковые обороты, 

используемые в текстах распорядительных 

документов. 

Особенности составления распорядительных 

документов в различных ситуация 

управленческой деятельности. 

4.  

Документационное обеспечение 

коллегиальных органов 

управления, организация 

совещаний, конференций, 

собраний 

Процедура издания распорядительных 

документов в условиях коллегиального 

управления. Варианты подписания протокола. 

Оформление выписки из протокола 

коллегиального органа управления. 

Комплекс организационно-технических 

мероприятий по организации и проведению 

совещаний, конференций, собраний (далее - 

совещаний): выработка повестки дня и 

определение круга предполагаемых участников; 

ознакомление с повесткой дня предполагаемых 

участников; выработка регламента совещания; 

подготовка материалов, намечаемых для 

рассмотрения на совещании (доклада, содоклада, 

справочно-информационных материалов, проекта 

решения); организация работы секретариата; 

техническое обеспечение проведения совещания 

(аудио- и видеоаппаратура и др.); 

документирование работы совещания; 

оформление документальных материалов 

совещания (изготовление протокола, итоговых 

материалов, размножение и обеспечение ими 

участников совещания). 

 

 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

слушателей по дисциплине 
 

Наряду с прослушиванием лекций и участием в обсуждении проблем на 

практических занятиях, учебный план предусматривает большое  количество 

часов для самостоятельной работы обучающихся. 

Эта работа складывается из изучения нормативных и методических 

документов, учебной  литературы, в том числе в связи с подготовкой к 

практическим занятиям, выполнения других заданий преподавателя. 

Основным элементом этой работы является изучение основных разделов 

дисциплины, содержащейся в программе по этой дисциплине, с 

использованием записей лекций преподавателя, ведущего курс, и 

рекомендуемой программой (а в ряде случаев и дополнительно 

преподавателем) литературы – учебников и учебных пособий, монографий и 
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статей по отдельным проблемам данной науки. Такая работа должна 

выполняться в той или иной степени всеми обучающимися  при подготовке к 

практическим занятиям. Но это можно делать и по темам, которые не 

выносятся на практические занятия – для этого рекомендуется сразу после 

лекции по теме прочитать рекомендованную по ней литературу. Это поможет 

закреплению материала. 

Приступая к изучению той или иной темы, выделяемой по предметно-

систематизированному принципу, нужно по отдельности и последовательно 

рассмотреть каждую из частей, из которых состоит тема. 

Формой самостоятельной работы может быть и подготовка доклада-

презентации по теме, определяемой преподавателем или инициативно 

предлагаемой обучающимся и согласуемой с преподавателем. Подготовка 

доклада в принципе ведется подобно тому, как ведется изучение темы для 

работы на практическом занятии, только тема доклада всегда значительно уже 

темы занятия, здесь разрабатывается лишь часть выносимой на занятие 

проблематики, но зато рассмотрение этой части должно быть более глубоким. 

Поэтому нужно опираться на более широкий круг источников, специально 

посвященных соответствующей теме. 

При изучении дисциплины, обучающиеся должны уметь пользоваться 

научной литературой для самостоятельной подготовки к занятиям. 

Обучающиеся также должны научиться, используя различные научные 

источники, грамотно сформировать и подготовить свое научно обоснованное 

и логически выстроенное выступление на практическом занятии, 

анализировать конкретные факты и обосновывать свое мнение. 

Без ясного понимания основных понятий образовательный процесс 

усложняется. Для повышения эффективности обучения необходимо 

использовать существующие терминологические справочники и стандарты 

терминов и определений.  

Вопросы для самостоятельной подготовки к занятиям лекционного, 

практического (семинарского) типов, рекомендации по написанию курсовых 

работ размещены в электронной образовательной среде 

http://edu.alt.ranepa.ru. 

 

6. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине  

 

Преподаватель оценивает уровень подготовленности обучающихся к 

занятию по следующим показателям: 

 ответы на вопросы к опросам по теме занятия, 

 выступление с презентацией, 

 выполнение группового задания, 

 количество правильных ответов при тестировании. 

 

Типовые оценочные материалы по темам 

http://edu.alt.ranepa.ru/
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Вопросы для подготовки к опросам по темам 1-4 

 Тема 1 

1. Связь информации и документа.  

2. Возникновение документа, его значение.  

3. Понятие и виды копий.  

4. Применение текстового документирования.  

                     Тема 2 

1. Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты.  

2. Вопросы документирования, составления и оформления документов в 

законодательных и нормативных актах. 

3. Государственные стандарты на документы. ГОСТ Р 7.0.97-2016 

«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов».  

4. Печати и их назначение. Виды печатей.  

                     Тема 3 
1. Основные виды и требования к составлению и оформлению 

организационно-правовых документов. 

2. Назначение и виды распорядительной документации 

3. Процедура издания распорядительных документов в условиях 

единоначалия.  

            Тема 4 

1. Организационно-технические мероприятия по организации и 

проведению совещаний, конференций, собраний. 

2. Требования к оформлению протоколов коллегиальных органов 

управления, способы их подписания. 

3. Выписка из протокола коллегиальных органов управления. 

4. Различия между протоколом коллегиального органа управления и 

протоколом об административном правонарушении. 

 

Типовые темы выступлений: 

1. Актуальные проблемы документационного обеспечения управления. 

2. Основные понятия документационного обеспечения управления. 

Функции и типология служебного документа. 

3. Нормативно-методическое обеспечение делопроизводства в 

государственной и муниципальной службе. 

4. Культура деловой письменной речи и профессионализм 

государственного и муниципального служащего. 

5. Современная стандартизация требований в системе 

делопроизводства. 

6. Язык служебного документа как часть официально-делового стиля 

речи. 

7. Экстралингвистические требования, предъявляемые к служебному 

документу. Языковые особенности оформления реквизитов. 



14 

8. Лингвистические особенности служебного документа: точность и 

языковой стандарт. 

9. Современные информационные технологии в делопроизводстве. 

10. Создание документов стандартными средствами Microsoft Office. 

11. Языковые правила оформления реквизитов. Трудности написания 

отдельных наименований. 

12. Типичные логико-смысловые и стилистические ошибки, способы их 

устранения. Рубрицированные перечисления. 

13. Трудности лексического и грамматического характера. Лексические 

и графические сокращения. 

14. Составление и оформление организационно-распорядительной и 

справочно-информационной документации . 

15. Состав и содержание кадровой документации. Типичные ошибки в 

работе с кадровыми документами. 

16. Организация работы с документами. 

17. Правка и редактирование служебных документов.  

18. Трудные случаи орфографии и пунктуации. 

19. Особенности речевого этикета при составлении служебных 

документов. 

20. Специализированные системы автоматизации деятельности службы 

документационного обеспечения управления. 

Типовой тест по темам 1-4 

1. Общий порядок оформления организационно-распорядительных 

документов и состав реквизитов для всех организаций установлен: 

1) Законом «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» 

2) Ведомственной инструкцией по делопроизводству организации 

3) ГОСТом Р 7.0.97-2016 

4) Законом о документационном обеспечении управления 

5) ГОСТом Р 7.0.8-2013 

6) Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти 

2. Рекомендательный характер государственных стандартов установлен: 

1) Законом «О стандартизации» 

2) Постановлением Правительства Российской Федерации 

3) Госстандартом России 

4) Законом «О техническом регулировании» 

3. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в 

деятельности организаций, с указанием сроков хранения утверждён: 

1) Руководителем Федеральной архивной службы России  

2) Министром культуры и массовых коммуникаций Российской 

Федерации 
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3) Министерством здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации 

4) ГОСТом Р 7.0.8-2013 

4. Реквизиты адреса на почтовых отправлениях и бланках почтовых 

переводов пишутся в порядке, установленном:  

1) Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной 

власти 

2) Постановлением Правительства Российской Федерации 

3) Регламентом организации 

4) Инструкцией по делопроизводству организации 

5. Порядок использования изображения Государственного герба 

Российской Федерации на бланках документов установлен: 

1) Положением о Государственном гербе Российской Федерации 

2) Госстандартом России 

3) Федеральным конституционным законом 

4) Регламентом организации 

6. Делопроизводство – это: 

1) то же, что и документооборот 

2) то же, что и документационное обеспечение управления 

3) то же, что и документирование 

4) деятельность по формированию документов в дела 

7. Документооборот – это: 

1) возвратное движение документа в процессе его движения в организации 

2) то же, что и документопоток 

3) движение документа в организации с момента его подписания до 

отправления 

4) движение документов в организации с момента их создания или 

получения до завершения исполнения или отправления 

8. Документ – это: 

1) информация, закреплённая в пространстве и времени на листе бумаги 

2) сведения о событиях, процессах, явлениях, независимо от способа их 

представления 

3) информация, зафиксированная на бумажном носителе 

4) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, 

позволяющими её идентифицировать 

9. В систему организационно-распорядительной документации входит: 

1) финансовая документация 

2) банковская документация 

3) справочно-информационная документация 

4) отчетно-статистическая документация 

10. Организация работы с документами включает: 

1) документирование 
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2) организацию документооборота 

3) сбор информации 

4) организацию рабочего места 

11. Объем документооборота – это: 

1) количество возвратных движений документа за год 

2) объем одного дела, умноженный на количество дел, заведённых в 

организации в течение года 

3) количество документов, поступивших в организацию и созданных ею в 

определённый период 

4) произведение площади одного листа документа формата А4 на общее 

количество листов документов, поступивших в организацию за год 

12. Реквизит – это: 

1) то же, что и бланк документа 

2) общее количество строк в документе 

3) обязательный элемент документа 

4) степень защиты документа от подделки 

13. Юридическая сила документа обеспечивается: 

1) наличием на бланке изображения Государственного герба России 

2) компетенцией издавшего его органа 

3) наличием грифа утверждения 

4) наличием отметки об исполнении документа 

14. Наименование вида документа , составленного или изданного 

организацией, должно быть определено: 

1) должностной инструкцией 

2) Положением об организации (уставом) 

3) Протоколом 

4) Инструкцией по делопроизводству 

15. В справочные данные об организации не включается: 

1) почтовый адрес 

2) номер телефона 

3) банковский счёт 

4) наименование вышестоящей организации 

16. Неправильное оформление даты «девятое мая 2018 года»: 

1. 9 мая 2018 года 

2. 2018.05.09. 

3. 09 мая 2018 г. 

4. 09.05.2018 

17. Порядок оформления даты в реквизитах документа определяется: 

1) Постановлением Правительства Российской Федерации 

2) ГОСТом  

3) Распоряжением Президента РФ 

4) Инструкцией по делопроизводству 
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18. Должность лица, которому адресован документ, указывают в: 

1) именительном падеже 

2) дательном падеже 

3) родительном падеже 

4) винительном падеже 

19. Документ может содержать: 

1) один адресат 

2) два адресата 

3) не более пяти адресатов 

4) не более четырёх адресатов 

20. Элементы почтового адреса указывают в последовательности: 

   1)   страна 

         область, край, республика 

         населённый пункт 

         улица,  номер  дома, номер квартиры 

         наименование адресата 

  2 )   наименование адресата 

         населённый пункт 

         область, край, республика 

         улица , номер дома, номер квартиры 

         страна 

  3)   наименование адресата 

         улица, номер дома, номер квартиры,  

         населённый пункт 

         область, край, республика 

         страна 

Типовые кейс-задания: 

Задание 1. Составление организационно-распорядительных документов 

Ситуация: 

Представьте себе, что Вы работаете в компании помощником 

руководителя. Вам необходимо подготовить проекты организационно-

распорядительной документации 

Составьте приказ по результатам проверки в ходе инвентаризации 

материальных ценностей в средней школе № ___ г. Владивостока, 

проведённой с 10.09.2015 по 20.09.2015. B результате проверки были 

выявлены существенные недостатки. Необходимо повысить контроль 

преподавателей за сохранностью школьного оборудования, активизировать 

работу с учащимися по воспитанию у них бережного отношения к имуществу.  

Составьте распоряжение руководителя об организации дежурства в 

праздничные дни с 31 декабря 2015 года по 10 января 2016 года. Предложите 

зам. директора по АХЧ (административно-хозяйственная часть) организовать 

сотрудников 31.12.2015 до 17-00 ч проверить и опечатать все служебные 
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помещения. Обяжите подготовить на утверждение график дежурства до 31 

декабря. Организацию и фамилии должностных лиц укажите самостоятельно.  

Оформите выписку из приказа по инвентаризации. Составьте и 

оформите акт о проверке сохранности документов в организации.  

Составьте и оформите в соответствии с требованиями протокол 

заседания совета директоров акционерного общества о созыве годового 

общего собрания акционеров. На заседании были определены место, время, 

форма (очная) проведения собрания, а также утверждён список кандидатов, 

включаемых в бюллетени для голосования по поводу избрания в члены совета 

директоров. Необходимую информацию (название акционерного общества, 

фамилии выступивших докладчиков и т.д.) дополните самостоятельно. Все 

реквизиты документа оформите в соответствии с положениями действующего 

законодательства и ГОСТ Р 7.0.97-2016.  

Краткие методические указания 

Кейс-задание состоит из четырёх заданий. Максимально за кейс-задание 

можно получить 7 баллов. Время, отводимое на выполнение кейс-задания, 

составляет 35 минут. 

Задание 2. Составление информационно-справочных документов. 

Ситуация: 

Представьте себе, что Вы работаете в компании помощником 

руководителя. Вам необходимо подготовить проекты информационно-

справочных документов: 

Составьте в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 и оформите полный 

протокол заседания коллегии о работе отдела информатизации по 

обеспечению деятельности учреждения (название учреждения, место издания 

документа и др., реквизиты указать самостоятельно). На заседании речь шла о 

необходимости дополнительного выделения компьютеров для отдела 

информатизации. Сообщалось также о том, что в отделе новых разработок 

проводятся мероприятия по улучшению организации информационных 

процессов. На заседании одобрено основное направление работы отдела и 

принято решение поручить административно-хозяйственной службе 

приобрести для отдела информатизации 3 компьютера.  

Составьте протокол производственного совещания работников 

юридического отдела, которые обсуждали вопрос организации работы в 

отделе в связи с развитием коммерческой деятельности и приняли решение о 

необходимости увеличения численности работников юридического отдела и 

об оснащении отдела новыми компьютерами.  

Напишите докладную записку на имя руководителя ООО «Прим-

Консалтинг» о командировании в г. Хабаровск старшего инженера 

технического отдела Иванова И.И.. с 06.10.2012 года сроком на 5 дней для 

выступления с докладом на семинаре «Современные способы оптимизации 

документооборота в коммерческой организации».  
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Составьте гарантийное письмо ОАО «Бизнес-Автоматика» к ОАО «LPT-

технологии» об оказании помощи в установке и наладке оборудования 

вычислительного центра.  

Подготовьте и оформите письмо с сообщением о проведении годового 

общего собрания акционеров акционерного общества (название и справочные 

данные общества дополните самостоятельно). В сообщении укажите, что 

собрание созывается в очной форме, определите самостоятельно повестку дня, 

дату, время и место проведения годового общего собрания, начало и 

окончание регистрации участников собрания. Необходимо указать, какие 

документы нужно иметь при себе (паспорт, доверенность на передачу права 

на участие в собрании и др.). Все реквизиты документа оформите в 

соответствии с положениями действующего законодательства и требованиями 

ГОСТ Р 7.0.97-2016.  

Краткие методические указания 

Кейс-задание состоит из пяти заданий. Максимально за кейс-задание 

можно получить 7 баллов. Время, отводимое на выполнение кейс-задания, 

составляет 35 минут. 

 

Оценочные средства для промежуточной аттестации 

Вопросы к экзамену 

1. Содержание и назначение делопроизводства. 

2. Организационные формы делопроизводства. 

3. Служба делопроизводства, цели и задачи, функциональное содержание 

деятельности. 

4. Законодательство Российской Федерации в сфере информации и 

документации. 

5. Законодательство об электронной подписи. 

6. Виды электронной подписи и порядок их применения. 

7. Нормативный документ «Правила делопроизводства в федеральных 

органах исполнительной власти», его назначение. 

8. Национальные стандарты по управлению документами.  

9. Нормативные правовые акты органа власти, регламентирующие 

организацию работы с документами. 

10. Инструкция по делопроизводству, нормативная и методическая база 

разработки инструкции по делопроизводству. 

11. Бланк документа, виды бланков состав реквизитов бланка. 

12. Состав реквизитов удостоверения, порядок их оформления. 

13. Служебные отметки на документе, порядок их оформления. 

14. Система организационно-правовой документации, назначение и видовой 

состав документов. 

15. Понятие нормативного правового акта, виды нормативных правовых актов 

федеральных органов исполнительной власти. 
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16. Должностная инструкция, назначение документа, составление и 

оформление. 

17. Процедура согласования документов, её назначение, внешнее и 

внутреннее согласование. 

18. Визирование документов, особенности визирования распорядительных 

документов. 

19. Система распорядительной документации, назначение и видовой состав 

документов. 

20. Составление и оформление приказа по основной деятельности. 

21. Порядок документирования коллегиальной (совещательной) деятельности. 

22. Протокол заседания, виды протоколов, составление и оформление. 

23. Система информационно-справочной документации, назначение и 

видовой состав документов. 

24. Деловое письмо, разновидности деловых писем. 

25. Составление и оформление делового письма. 

26. Текст управленческого документа, общие требования к составлению 

текста документа. 

27. Акт как вид документа, разновидности актов, особенности составления и 

оформления. 

28. Понятие документооборота, качественные и количественные параметры 

документооборота. 

29. Принципы рациональной организации документооборота. 

30. Основные этапы движения поступающих документов. 

31. Основные этапы движения отправляемых документов. 

32. Формы и методы совершенствования документооборота. 

33. Назначение и цели регистрации документов, принципы регистрации. 

34. Структура регистрационного номера поступающих, отправляемых и 

внутренних документов. 

35. Основные реквизиты регистрационных форм. 

36. Особенности регистрации отдельных видов документов (приказ, деловое 

письмо). 

37. Организационные основы контроля исполнения документов (поручений). 

38. Технология контроля исполнения документов (поручений). 

39. Сроки исполнения документов, виды сроков, порядок исчисления сроков 

исполнения документов, порядок переноса срока исполнения документа. 

40. Основные этапы контроля исполнения документов (поручений). 

41. Организация работы исполнителя с документами. 

42. Нормативные основы и общие принципы организации работы с 

обращениями граждан  

43. Виды обращений граждан, особенности рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации. 

44. Понятие ценности документа, критерии ценности документов, сроки 

хранения документов. 

45. Организация и порядок проведения экспертизы ценности документов 

органа власти. 
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46. Сроки хранения документов, категории документов, выделяемых по 

срокам хранения, сроки хранения электронных дел. 

47. Перечни документов со сроками хранения, их применение в 

делопроизводстве.  

48. Номенклатура дел органа власти, функции номенклатуры дел, принципы 

ее построения. 

49. Форма номенклатуры дел, основные этапы её разработки номенклатуры 

дел. 

50. Правила составления заголовков дел номенклатуры дел. 

51. Согласование и утверждение номенклатуры дел, срок действия 

номенклатуры дел, ее ведение и корректировка. 

52. Формирование дел в делопроизводстве, особенности формирования в дела 

отдельных категорий документов. 

53. Виды описей дел, основные принципы и порядок составления описей дел. 

54. Личное дело государственного гражданского служащего, состав 

документов дела, особенности его формирования. 

55. Организация работы по уничтожению документов с истекшими сроками 

хранения. 

56. Оформление дел при их передаче на архивное хранение. 

57. Понятие «информационная система электронного документооборота» 

(СЭДО), функции СЭДО. 

58. Нормативные требования к информационным системам электронного 

документооборота. 

59. Понятие «электронный документ», основные принципы организации 

работы с электронными документами в делопроизводстве. 

60. Назначение системы межведомственного электронного документооборота 

(МЭДО), структура МЭДО. 

 

Практические задания (кейсы) к экзамену: 

Задание: отредактируйте представленный документ: 

1) вставьте недостающие реквизиты; 

2) внесите исправления в расположение реквизитов на поле документа;  

3) исправьте ошибки в оформлении реквизитов документа; 

4) исправьте языковые ошибки в тексте документа.  

 

 

 

 

 

 

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И МАССОВЫХ КОММУНИКАЦИЙ РФ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АРХИВНОЕ АГЕНТСТВО 

(РОСАРХИВ) 

№ 536                                                                      8 ноября 2015 года 
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Типовая инструкция по делопроизводству 

в федеральных органах исполнительной власти. 

 

 В связи с п.11.1 типового регламента взаимодействия федеральных органов 

исполнительной власти, утверждённого постановлением правительства РФ,  

приказываю: 

 1) утвердить прилагаемую типовую инструкцию по делопроизводству в 

федеральных органах исполнительной власти; 

 2) приказ федеральной архивной службы РФ «Об утверждении типовой инструкции 

по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» признать 

потерявшим силу. 

Приложение: на 5 стр. в 1 варианте. 

 

Министр культуры 

и массовых коммуникаций РФ      Соколов А. 

 

Спиридонова 

 

 

Шкала оценивания для экзамена 
Шкала оценивания Критерии оценивания 

отлично 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана 

совокупность осознанных знаний по дисциплине, доказательно, в от-

вете прослеживается четкая структура, логическая последователь-

ность. Ответ изложен литературным языком с использованием совре-

менной терминологии. Могут быть допущены отдельные недочеты в 

определении понятий, исправленные студентом самостоятельно в 

процессе ответа.  

Выполнение практического задания показывает знание управленче-

ской ситуации и умение применить правильный научный и методиче-

ский  подход и инструментарий для решения задачи, разрабатывать 

управленческие решения 

хорошо 

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показано 

умение выделить существенные и несущественные признаки, при-

чинно-следственные связи. Ответ четко структурирован, логичен, из-

ложен литературным языком с использованием современной терми-

нологии. Могут быть допущены 2-3 неточности или незначительные 

ошибки, исправленные студентом с помощью экзаменатора. 

Выполнение практического задания показывает способность студента 

определять основные приоритеты профессиональной деятельности, 

разрабатывать и эффективно исполнять управленческие решения. 

удовлетворительно 

Дан недостаточно полный и недостаточно развернутый ответ. Логика 

и последовательность изложения имеют нарушения. Допущены 

ошибки в раскрытии понятий, употреблении терминов. Студент не 

способен самостоятельно выделить существенные и несущественные 

признаки и причинно-следственные связи. Речевое оформление тре-

бует поправок, коррекции. 

Выполнение практического задания показывает, что компетенции 

сформированы на начальном уровне. 

не 

удовлетворительно 

Оценка выставляется в одном из случаев:  
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1. Ответ представляют собой разрозненные знания с существен-

ными ошибками по вопросам. Присутствуют фрагментарность, нело-

гичность изложения. Отсутствуют конкретизация и доказательность 

изложения. Речь неграмотная, современная терминология не исполь-

зуется. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не 

приводят к коррекции ответа студента. 

Практическое задание не выполнено. 

2. Ответ на вопрос полностью отсутствует. 

3. Отказ от ответа 

 

Критерии оценки устного опроса 

 

Ответ обучающегося оценивается, исходя из следующих критериев: 

- полнота, четкость, информационная насыщенность ответа; 

- новизна используемой информации; 

- знание и исследование научных источников, нормативных актов, 

юридической практики. 

Оценивание устного опроса 

Ответ обучающегося может быть оценен по 5-ти бальной шкале 

преподавателем, исходя из критериев оценки устного опроса. 

 

Оценивание тестовых заданий 

Количество правильных ответов теста (%) 0-49 50-64 65-84 85-100 

Отметка по 5-ти бальной шкале 2 3 4 5 

 

Критерии оценки докладов-презентаций 

Баллы: 

0 - позиция отсутствует 

1 – слабо  

2 – хорошо  

3 - отлично 
И

то
го

в
ая

 о
ц

ен
к
а 

Требования 

Структура и содержание (до 12 баллов) 

логичность структуры доклада  

оформлены ссылки на все использованные источники  

презентация отражает основные этапы исследования (проблема, цель, 

гипотеза, ход работы, выводы, ресурсы) 

 

содержит ценную, полную, понятную информацию по теме доклада  

Текст на слайдах (до 6 баллов) 

текст на слайде представляет собой опорный конспект (ключевые слова, 

маркированный или нумерованный список), без полных предложений 

 

наиболее важная информация выделяется с помощью цвета, размера, 

эффектов анимации и т.д. 

 

Наглядность (до 9 баллов) 

иллюстрации помогают наиболее полно раскрыть тему, не отвлекают от 

содержания  
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иллюстрации хорошего качества, с четким изображением  

используются средства наглядности информации (таблицы, схемы, графики 

и т. д.) 

 

Дизайн и настройка (до 9 баллов) 

оформление слайдов соответствует теме, не препятствует восприятию 

содержания  

 

для всех слайдов презентации используется один и тот же шаблон 

оформления 

 

презентация не перегружена эффектами  

Требования к выступлению (до 9 баллов) 

выступающий свободно владеет содержанием, ясно излагает идеи  

выступающий свободно и корректно отвечает на вопросы и замечания 

аудитории  

 

выступающий обращается к аудитории, поддерживает контакт с ней  

Общее количество баллов  

Оценка  

 

Оценивание докладов - презентаций 

Количество баллов 0-29 15-29 30-39 40-45 

Отметка по 5-ти бальной шкале 2 3 4 5 

 

Критерии решения кейсов и ситуационных задач: 

1. Понимает проблематику. 

2. Устанавливает причинно-следственные связи. 

3. Умеет применять теоретические знания для решения конкретных 

управленческих ситуаций. 

4. Умеет обосновать предложенное решение. 

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

7.1. Нормативно-правовые документы 

 

1.  Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ (ред. от 12.12.2023) «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации» 

2. Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ (ред. от 04.08.2023) «Об 

электронной подписи» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2023) 

3. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ (ред. от 06.02.2023) «О 

персональных данных» 

4. Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ (ред. от 25.12.2023) «Об 

архивном деле в Российской Федерации» 

5. Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 №1264 «Об утверждении 

Правил обмена документами в электронном виде при организации 

информационного взаимодействия» 
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6. Приказ Росархива от 22.05.2019 №71 «Об утверждении Правил 

делопроизводства в государственных органах, органах местного 

самоуправления» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.12.2019 №57023) 

7. Приказ Росархива от 11.04.2018 №44 "Об утверждении Примерной 

инструкции по делопроизводству в государственных организациях" 

(Зарегистрировано в Минюсте России 17.08.2018 №51922)  

8. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом 

Росстандарта от 17.10.2013 №1185-ст) 

9. Приказ Росархива от 25.12.2020 №199 «Об утверждении Методических 

рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в 

государственных органах, органах местного самоуправления» 

10. Приказ Росархива от 20.12.2019 №236 «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 06.02.2020 №57449) 

11. ГОСТ Р ИСО 23081-1-2008. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Процессы управления документами. Метаданные для 

документов. Часть 1. Принципы (утв. и введен в действие Приказом 

Ростехрегулирования от 13.11.2008 №310-ст) 

12. ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Системы электронного документооборота. 

Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном виде. 

Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности (утв. и введен в 

действие Приказом Росстандарта от 18.10.2011 №466-ст) 

13. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 

«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов» (разработаны ВНИИДАД) 

14. Методические рекомендации по подготовке перечней документов, 

образующихся в процессе деятельности федеральных органов 

исполнительной власти, а также в процессе деятельности подведомственных 

им организаций, с указанием сроков их хранения (согласовано ЦЭПК при 

Росархиве 24.12.2021) 

7.2 Основная литература 

1. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного 

обеспечения управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. 

С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 270 с— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/450483  

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. 
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Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. 

— 545 с.— (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449769  

3. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного 

обеспечения управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 247 с.— 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12358-6. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-

dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-531239 

 

7.3 Дополнительная литература 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 397 с. — (Высшее образование). 

(Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-9916-4000-8. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-personalom-

531538 

2. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-

практическое пособие / Андреева В.И. — Москва: КноРус, 2022. — 294 с. — 

ISBN 978-5-406-07126-7. — URL: https://book.ru/book/940363  

3. Казакевич, Т. А.  Документоведение. Документационный сервис: 

учебник и практикум для вузов / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 3-е изд., 

испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 177 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/book/dokumentovedenie-

dokumentacionnyy-servis-513649 

4. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства. Язык служебного 

документа : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова 

; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва 

: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-15217-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511417  

5. Грозова, О. С.  Делопроизводство: учебное пособие для вузов / О. С. 

Грозова. — Москва: Издательство Юрайт, 2023— 124 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-06787-3. — 3 изд.  Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453969  

6. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : 

учебник для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-04533-8. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/book/dokumentirovanie-upravlencheskoy-

deyatelnosti-523610 

 

https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-531239
https://urait.ru/book/organizaciya-i-tehnologiya-dokumentacionnogo-obespecheniya-upravleniya-531239
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7.4 Интернет-ресурсы 

1. Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива)  

–http://archives.ru/  

2. Официальный сайт Федерального казённого учреждения 

«Государственный архив Российской Федерации» – http://statearchive.ru/  

3. Официальный сайт Всероссийского научно-исследовательского 

института документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) – www.vniidad.ru  

4. Гильдия Управляющих Документацией – www.gdm.ru  

5. Портал Архивы России – http://rusarchives.ru/  

6. Портал «PRO-делопроизводство: Журнал для руководителей служб 

ДОУ и секретарей всех уровней» – www.sekretariat.ru 

7. Портал Секретарь-Референт – www.profiz.ru/sr/  

8. Интернет проект о системах электронного документооборота 

DOCFLOW –www.docflow.ru  

9. Сайт по кадровому делопроизводству – www.pro-personal.ru  

10. Интернет-журнал о системах электронного документооборота (СЭД) 

– https://ecm-journal.ru  

11. Блог эксперта Гильдии Управляющих Документацией Н.А. 

Храмцовской  –http://rusrim.blogspot.com/  

 

7.5 Справочные системы 

1. Система электронного документооборота DocsVision – 

https://docsvision.com/  

2. Система электронного документооборота Directum – www.directum.ru  

3. Система электронного документооборота «ДЕЛО» – www.eos.ru  

 

8. Материально-техническое и программное обеспечение 

дисциплины  

Для обеспечения учебного процесса по дисциплине  

«Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и 

муниципальном управлении» филиал располагает учебными аудиториями для 

проведения занятий лекционного типа, практических занятий, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, государственной итоговой аттестации, итоговой 

аттестации, а также помещениями для самостоятельной работы и 

помещениями для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования. Все аудитории оснащены видеопроекционным оборудованием 

для проведения презентаций, а также средствами звуковоспроизведения; 

помещения для занятий укомплектованы необходимой мебелью.  

Филиал располагает компьютерными классами с комплектом 

лицензионного программного обеспечения MicrosoftOffice, «Консультант-

Плюс»; операционной системой семейства MicrosoftWindows; пакетом 

офисных программ MicrosoftOffice; справочной правовой системой 

«Консультант Плюс»; электронным периодическим справочником «Система 

http://archives.ru/
http://statearchive.ru/
http://www.vniidad.ru/
http://www.gdm.ru/
http://rusarchives.ru/
http://www.sekretariat.ru/
http://www.profiz.ru/sr/
http://www.docflow.ru/
http://www.pro-personal.ru/
https://ecm-journal.ru/
http://rusrim.blogspot.com/
https://docsvision.com/
http://www.directum.ru/
http://www.eos.ru/


28 

ГАРАНТ»); электронно-библиотечными системами; автоматизированной 

информационно-библиотечной системой Алтайского филиала РАНХиГС.  

В филиале создана электронная информационно-образовательная среда, 

обеспечен доступ к системе онлайн обучения «Moodle». 

Библиотека располагает рабочими местами для студентов/слушателей, 

оснащенными компьютерами с доступом к базам данных и сети Интернет: 

электронный зал для самостоятельной работы, электронный зал для научно-

исследовательской работы.  

В филиале имеются специальные аудитории, укомплектованные 

специализированной мебелью и техническими средствами обучения 

(видеопроекционное оборудование: видеопроектор, экран/телевизор, 

компьютер с комплектом лицензионного ПО, доступ к сети «Интернет»): 

лингафонные кабинеты, лаборатория для занятий по криминалистике, 

учебный зал судебных заседаний, аудитории для групповой работы, для 

проведения тренингов и т.д.  
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