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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с установ-
ленными в образовательной программе индикаторами достижения компетенций  

 
По итогам освоения дисциплины обучающийся должен достичь следующих результатов обуче-

ния: 
 

Категория (группа) 
компетенций (при 
наличии ОПК) 

Формируемая компе-
тенция (с указанием 
кода) 

Код и наименование 
индикатора достиже-
ния компетенции 

Результаты обучения 
по дисциплине 

 Способен использовать 
государственную ин-
формационную систе-
му жилищно-
коммунального хозяй-
ства для решения задач 
по сбору, обработке, 
хранению, предостав-
лению, размещению и 
использованию инфор-
мации о жилищном 
фонде и коммунальной 
инфраструктуре, ис-
пользовать современ-
ные информационные 
технологии и про-
граммные средства при 
решении профессио-
нальных задач (ОПК-
3); 

ОПК-3.1. Знает Знать способы состав-
ления заявок на обору-
дование и запасные ча-
сти, методы подготовки 
технической докумен-
тации и инструкций по 
эксплуатации и ремон-
ту жилищного фонда и 
коммунальной инфра-
структуры 

ОПК-3.2. Умеет Уметь составлять ин-
струкции по техниче-
скому осмотру, теку-
щему ремонту, приемке 
и освоению оборудова-
ния, составлять пере-
чень требований на 
оборудование и запча-
сти, готовить техниче-
скую документацию и 
инструкции по эксплу-
атации и ремонту жи-
лищного фонда и ком-
мунальной инфра-
структуры 

ОПК-3.3. Владеет Владеть навыками под-
готовки технической 
документации и ин-
струкций по эксплуа-
тации и ремонту жи-
лищного фонда и ком-
мунальной инфра-
структуры 
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2. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 
 

Дисциплина «Документационное обеспечение и научно-техническая терминология» относит-
ся к факультативным дисциплинам. 

Дисциплина изучается на      5      курсе в        14         сессии. 
Цель изучения дисциплины: освоение научно-технической терминологии, формирование 

комплекса знаний, умений и навыков в области документационного обеспечения профильных ви-
дов деятельности . 
 

 

3. Содержание рабочей программы (объем дисциплины, типы и виды учебных занятий, 
учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся) 
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ФГБОУ ВО «УФИМСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ НАУКИ И ТЕХНОЛОГИЙ»  
БИРСКИЙ ФИЛИАЛ УУНиТ 

ИНЖЕНЕРНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ФАКУЛЬТЕТ 

 

СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
 

дисциплины «Документационное обеспечение и научно-техническая терминология»  на        14         
сессию 
     заочная     
форма обучения 

                                    
                                                                                                                
 

Вид работы Объем дисциплины  
Общая трудоемкость дисциплины (ЗЕТ / часов) 2/72 
Учебных часов на контактную работу с преподавателем: 8.2 

лекций 4 
практических/ семинарских 4 
лабораторных 0 
контроль самостоятельной работы (КСР) 0 

других (групповая, индивидуальная консультация и иные виды 
учебной деятельности, предусматривающие работу обучающихся с 
преподавателем) ФКР 0.2 

Учебных часов на самостоятельную работу обучающихся (СРС)  60 
Учебных часов на подготовку к 
 зачету (Контроль) 3.8 

 
 
Форма контроля: 

                  Зачет 14 сессия 
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№ п/п Тема и содержание Форма изучения 
материалов: лек-
ции, практические 
занятия, семинар-
ские занятия, лабо-
раторные работы, 
самостоятельная 
работа и трудоем-
кость (в часах) 

Основная и допол-
нительная литерату-
ра, рекомендуемая 
студентам (номера из 
списка) 

Задания по самостоя-
тельной работе сту-
дентов 

Форма текущего 
контроля успеваемо-
сти (коллоквиумы, 
контрольные работы, 
компьютерные тесты 
и т.п.) 

Лек П Зч СР
С 

5 курс / 14 сессия        

1 Виды документации 
 
 

     
 

  

2 Специфика оформления документации по 
профильным видам деятельности 
 
Техническая документация: научная, про-
ектная, конструкторская 

2   22 Осн. лит-ра № 1 
 

Практические работы Тестирование 

3 Научно-техническая терминология 
 
 

     
 

  

4 Общенаучная и узкоспециальная термино-
логия 
 
Общенаучная техническая терминология. 

1 2  19 Осн. лит-ра № 1 
Доп. лит-ра № 1 

Кейс-задания Практические рабо-
ты, Тестирование 

5 Правила оформления технической доку-
ментации 
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6 Формы документов 
 
Правила оформления документов по тех-
ническому ремонту и техническому осмот-
ру зданий.Оформление заявок на оборудо-
вание и запасные части.Техническая доку-
ментация, инструкции по эксплуатации и 
ремонту зданий 

1 2  19 Осн. лит-ра № 1 
 

Кейс-задания Практические рабо-
ты 

7 Зачет 
 
 

  1 4  
 

  

Итого по 5 курсу 14 сессии 4 4 1 64    

Итого по дисциплине 4 4 1 64    
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4. Фонд оценочных средств по дисциплине 
 

4.1. Перечень компетенций и индикаторов достижения компетенций с указанием соотнесен-
ных с ними запланированных результатов обучения по дисциплине. Описание критериев 

и шкал оценивания результатов обучения по дисциплине. 
 

Код и формулировка компетенции: Способен использовать государственную информационную си-
стему жилищно-коммунального хозяйства для решения задач по сбору, обработке, хранению, 
предоставлению, размещению и использованию информации о жилищном фонде и коммунальной 
инфраструктуре, использовать современные информационные технологии и программные сред-
ства при решении профессиональных задач (ОПК-3); 
 

Код и наиме-
нование инди-
катора дости-
жения компе-
тенции 

Результаты 
обучения по 
дисциплине 

Критерии оценивания результатов обучения (Зачет) 

Незачтено Зачтено 

ОПК-3.1. Знает Знать способы 
составления 
заявок на обо-
рудование и 
запасные ча-
сти, методы 
подготовки 
технической 
документации 
и инструкций 
по эксплуата-
ции и ремонту 
жилищного 
фонда и ком-
мунальной ин-
фраструктуры 

Знания не сформированы Знания полностью 
сформированы 

ОПК-3.2. Уме-
ет 

Уметь состав-
лять инструк-
ции по техни-
ческому 
осмотру, теку-
щему ремонту, 
приемке и 
освоению обо-
рудования, со-
ставлять пере-
чень требова-
ний на обору-
дование и зап-
части, готовить 
техническую 
документацию 
и инструкции 
по эксплуата-

Умения не сформированы Умения в основном 
сформированы 
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ции и ремонту 
жилищного 
фонда и ком-
мунальной ин-
фраструктуры 

ОПК-3.3. Вла-
деет 

Владеть навы-
ками подготов-
ки технической 
документации 
и инструкций 
по эксплуата-
ции и ремонту 
жилищного 
фонда и ком-
мунальной ин-
фраструктуры 

Владение навыками не сформировано Владение навыками в 
основном сформиро-
вано 

 
 

4.2. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценивания ре-
зультатов обучения по дисциплине, соотнесенных с установленными в образовательной про-
грамме индикаторами достижения компетенций. Методические материалы, определяющие 
процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине. 

 

Код и наименование индикато-
ра достижения компетенции 

Результаты обучения по дисци-
плине 

Оценочные средства 

ОПК-3.1. Знает Знать способы составления за-
явок на оборудование и запас-
ные части, методы подготовки 
технической документации и 
инструкций по эксплуатации и 
ремонту жилищного фонда и 
коммунальной инфраструктуры 

Кейс-задания, Тестирование 

ОПК-3.2. Умеет Уметь составлять инструкции 
по техническому осмотру, те-
кущему ремонту, приемке и 
освоению оборудования, со-
ставлять перечень требований 
на оборудование и запчасти, 
готовить техническую доку-
ментацию и инструкции по 
эксплуатации и ремонту жи-
лищного фонда и коммуналь-
ной инфраструктуры 

Практические работы, Кейс-
задания 

ОПК-3.3. Владеет Владеть навыками подготовки 
технической документации и 
инструкций по эксплуатации и 
ремонту жилищного фонда и 
коммунальной инфраструктуры 

Практические работы 

 
 



 11

Тестовые задания 

Описание тестовых заданий: тестовые задания включают тесты закрытого типа (с одним правиль-
ным ответом), тесты на установлении последовательности и на установление соответствия. Оцен-
ка за выполнение тестовых заданий выставляется на основании процента заданий, выполненных 
студентами в процессе прохождения промежуточного и рубежного контроля знаний 
Вопрос 1: В раздел общие положения документа входят 
Варианты ответа: 

1. а) цели и задачи 
2. б) формы и методы управления 
3. в) конкретные обязанности 

Вопрос 2: На каком документе не ставится реквизит наименование вида документа 
Варианты ответа: 

1. а) Уставе 
2. б) должностной инструкции 
3. в) письме 

Вопрос 3: Гриф утверждения ставится 
Варианты ответа: 

1. а) в верхнем правом углу 
2. б) в нижнем правом углу 
3. в) в нижнем левом углу 

Вопрос 4: К основным регламентирующим работу службы ДОУ документам относят 
Варианты ответа: 

1. а) инструкция по делопроизводству 
2. б) квалификационный справочник должностей 
3. в) табель унифицированных форм документов 

Вопрос 5: Какой вид распорядительного документа издается единолично руководителем 
Варианты ответа: 

1. а) постановление 
2. б) решение 
3. в) распоряжение 

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения тестовых заданий 

Описание методики оценивания выполнения тестовых заданий: оценка за выполнение тестовых 
заданий ставится на основании подсчета процента правильно выполненных тестовых заданий. 
Критерии оценки (в баллах): 
- 9-10 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий со-
ставляет 81 – 100 %; 
- 7-8 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий со-
ставляет 61 – 80 %; 
- 4-6 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий со-
ставляет 41 – 60 %; 
- до 4 баллов выставляется студенту, если процент правильно выполненных тестовых заданий со-
ставляет 40 %; 

Кейс-задания 

Описание кейс-заданий: кейс-задание представляет собой ситуационную задачу, требующую 
осмысления, анализа, а затем решения. Решение кейс-задания должно быть аргументированным, 
содержать пояснения. 
1.На каком бланке заполняется письмо - заявка? 
2.Какой документ оформляется на основании письма-заявки? 
3.Назовите обязательные сведения о заказчике, содержащиеся в заявке. 
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4.Какие дополнительные сведения содержит таблица? 
5.Кем заверяется и где регистрируется письмо-заявка? 

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения кейс-заданий 

Описание методики оценивания: при оценке решения кейс-задания наибольшее внимание должно 
быть уделено тому, насколько полно раскрыто содержание материала, четко и правильно даны ли 
определения, раскрыто содержание понятий, верно ли использованы научные термины, использо-
ваны ли аргументированные доказательства, опыт деятельности, использованы ли ранее приобре-
тенные знания, раскрыты ли причинно-следственные связи, насколько высок уровень умения опе-
рирования научными категориями, анализа информации, владения навыками практической дея-
тельности. 
Критерии оценки (в баллах) (должны строго соответствовать рейтинг плану по макс. и мин. ко-
лич. баллов и только для тех, кто учится с использованием модульно-рейтинговой системы обуче-
ния и оценки успеваемости студентов): 
- 2 балла выставляется студенту, если задание грамотно проанализировано, установлены причин-
но-следственные связи, демонстрируются умения работать с источниками информации, владение 
навыками практической деятельности, найдено оптимальное решение кейс-задание; 
- 1 балл выставляется студенту, если задание проанализировано поверхностно, не установлены 
причинно-следственные связи, демонстрируются слабые умения работать с источниками инфор-
мации, неуверенное владение навыками практической деятельности, найдено решение кейс-
задания, но имеет значительные недочеты; 
- 0 баллов выставляется студенту, если задание не проанализировано, не установлены причинно-
следственные связи, демонстрируется отсутствие умения работать с источниками информации, не 
сформированы навыки практической деятельности, решение кейс-задания не найдено. 

Практические работы 

Практические работы, являются важным источником познания нового материала, способствуют 
формированию и совершенствованию практических умений и навыков обучающихся. 
Практическая работа №1 "Письма" 
Практическая работа №2 "Претензия" 
Практическая работа №3 "Акт" 
Практическая работа №4 "Справка" 
Практическая работа №5 "Докладные и объяснительные записки. Заявление" 
Практическая работа №6 "Протокол. Решение" 
Практическая работа №7 "Приказы по л.с." 
Практическая работа №8 "Приказы общего действия. Распоряжение. Указание" 
 

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания выполнения практических работ 

Описание методики оценивания выполнения практических работ: оценка за выполнение тестовых 
заданий ставится на основании знания теоретического материала по теме практической работы, 
умений и навыков применения знаний на практике, работы с оборудованием, анализировать ре-
зультаты практической работы. 
Критерии оценки (в баллах): 
- 5 баллов выставляется студенту, если демонстрируются знания темы, цели и задач практической 
работы, хода работы, применяемых методик исследования; демонстрируется полное знание теоре-
тического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на кон-
трольные вопросы); демонстрируются умения и навыки работы с оборудованием, применения зна-
ния на практике, анализа результатов практической работы и формулирование выводов, владение 
навыками прикладной деятельности; 
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- 4 балла выставляется студенту, если демонстрируются знания темы, цели и задач практической 
работы, хода работы, имеются пробелы в знании применяемых методик исследования; демонстри-
руется неполное знание фактического материала по теме практической работы (в процессе обсуж-
дения, при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются некоторые недостатки умения ра-
ботать с оборудованием, применять знания на практике, недостатки владения навыками приклад-
ной деятельности и способности анализировать результаты практической работы, формулировать 
выводы, прослеживать причинно-следственные связи; 
- 3 балла выставляется студенту, если демонстрируются неполные знания цели и задач практиче-
ской работы, хода работы, применяемых методик исследования; демонстрируется неполное, неси-
стемное знание теоретического материала по теме практической работы (в процессе обсуждения, 
при ответе на контрольные вопросы); демонстрируются заметные недостатки в умении работать с 
оборудованием, применять знания на практике, недостаточно владеет навыками прикладной дея-
тельности, способностью анализировать результаты практической работы и формулировать выво-
ды, прослеживать причинно-следственные связи; 
- 0-2 балла выставляется студенту, если демонстрируются полное или почти полное отсутствие 
знания цели и задач практической работы, хода работы, применяемых методик исследования; де-
монстрируется полное или почти полное отсутствие знания теоретического материала по теме 
практической работы (в процессе обсуждения, при ответе на контрольные вопросы); демонстри-
руются значительные недостатки умения работать с оборудованием, применять знания на практи-
ке, владения навыками прикладной деятельности, способности анализировать результаты практи-
ческой работы и формулировать выводы, прослеживать причинно-следственные связи. 

Зачет 

Зачет является оценочным средством для всех этапов освоения компетенций. 
 
Примерные вопросы к зачету, 5 курс / 14 сессия 
 

1. Предмет, цели и задачи дисциплины 
2. Понятие о документе. Функции документов 
3. Формы организации делопроизводства. 
4. Нормативно-методическая база делопроизводства 
5. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) 
6. Унификация и стандартизация управленческой документации 
7. ГОСТы и нормативы в документационном обеспечении управления 
8. Оформление служебных отметок на документе 
9. Текст и элементы текста документа 
10. Согласование, подписание и утверждение документа 
11. Классификация документов 
12. Нормы и требования к размещению реквизитов 
13. Определение «бланк документа», виды бланков 
14. Требования к оформлению бланков документов 
15. Классификация организационно-распорядительной документации 
16. Характеристика организационно-правовых документов 
17. Устав: определение, виды и реквизиты 
18. Требования к составлению и оформлению положения 
19. Инструкция, должностная инструкция – их назначение и оформление 
20. Подготовка распорядительных документов, издаваемых в условиях единоличного принятия 

решения 
21. Характеристика распорядительных документов 
22. Требования к тексту распорядительных документов 
23. Приказ. Понятие и виды приказов 
24. Общая характеристика информационно-справочных документов 
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25. Требования к составлению и оформлению справок 

Методические материалы, определяющие процедуру оценивания зачета 

При оценке ответа на зачете максимальное внимание должно уделяться тому, насколько полно рас-
крыто содержание материала, четко и правильно даны определения, раскрыто содержание поня-
тий, насколько ответ самостоятельный, использованы ли ранее приобретенные знания, раскрыты 
ли причинно-следственные связи, насколько высокий уровень умения оперирования научными ка-
тегориями, анализа информации. 
При оценивании зачета учитываются результаты всей практической деятельности студентов в рам-
ках дисциплины в течение семестра. Зачет выставляется при условии правильного выполнения в 
полном объеме всех заданий. 
 
Критерии оценки: 
«зачтено» выставляется студенту, если студент дал полные, развернутые ответы на все теоретиче-
ские вопросы, продемонстрировал знание функциональных возможностей, терминологии, основ-
ных элементов, умение применять теоретические знания при выполнении практических заданий. 
Все задания и практические работы за семестр выполнены полностью без неточностей и ошибок; 
«не зачтено» выставляется студенту, если ответ на теоретические вопросы свидетельствует о не-
понимании и крайне неполном знании основных понятий и методов. Обнаруживается отсутствие 
навыков применения теоретических знаний при выполнении практических заданий. Студент допу-
стил грубые ошибки при выполнении практических работ в семестре или не выполнил задания. 

 

 
5. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

5.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения 
дисциплины 

Основная литература 
1. Подготовка и оформление выпускных квалификационных работ : методические указания / 

Башкирский государственный университет; сост. С.И. Галяутдинова ; Е.В. Ахмадеева. — 
Уфа: РИЦ БашГУ, 2018. — 
https://elib.bashedu.ru/dl/read/Galjautdinova_Ahmadeeva_sost_Podgotovka i oformlenie 
VKR_mu_2018.pdf 

 
Дополнительная литература 

1. Выпускная квалификационная работа. Написание, оформление, защита [Электронный ре-
сурс]: методические указания / Башкирский государственный университет ; сост. Р.М. Са-
фиуллина; Ю.В. Фаронова. — Уфа: РИЦ БашГУ, 2018. — URL: https://elib.bashedu.ru/  

 
 

5.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и про-
граммного обеспечения, необходимых для освоения дисциплины 

 
1. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://elibrary.ru/. 
2. Электронная библиотечная система «Лань» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://e.lanbook.com/. 
3. Университетская библиотека онлайн biblioclub.ru [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://biblioclub.ru/. 
4. Электронная библиотека УУНиТ  [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://elib.bashedu.ru/. 
5. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  

https://www.rsl.ru/. 
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6. Национальная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  https://xn--
90ax2c.xn--p1ai/viewers/. 

7. Национальная платформа открытого образования npoed.ru  [Электронный ресурс]. – Режим 
доступа:  http://npoed.ru/. 

8. Электронное образование Республики Башкортостан [Электронный ресурс]. – Режим до-
ступа:  https://edu.bashkortostan.ru/. 

9. Информационно-правовой портал Гарант.ру [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 
http://www.garant.ru/.  

 

Программное обеспечение 

1. Браузер Google Chrome - Бесплатная лицензия 
https://www.google.com/intl/ru_ALL/chrome/privacy/eula_text.html 

2. Office Professional Plus - Договор №0301100003620000022 от 29.06.2020, Договор № 2159- 
ПО/2021 от 15.06.2021, Договор №32110448500 от 30.07.2021 

3. Windows - Договор №0301100003620000022 от 29.06.2020, Договор № 2159- ПО/2021 от 
15.06.2021, Договор №32110448500 от 30.07.2021 

4. 1С: Предприятие 8. Комплект для обучения в высших и средних учебных заведениях - До-
говор от 30.10.2018г. №ОнкН000219  

5. Браузер Яндекс - Бесплатная лицензия https://yandex.ru/legal/browser_agreement/index.html 
6. Справочно-правовая система «Гарант» - Договор №52 от 20.03.2019, Договор №35 от 

23.03.2020, Договор №69 от 15 марта 2021,Договор 53 от 16.03.2022 Договор №31 от 16 
марта 2023г. 

 
      6. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного про-

цесса по дисциплине 
 

Наименование специализиро-
ванных аудиторий, кабинетов, 
лабораторий 

Вид занятий Наименование оборудова-
ния, программного обеспе-
чения 

Аудитория 224(ФМ) Лекционная, Для консульта-
ций, Для контроля и аттеста-
ции 

ноутбук, проектор, учебная 
мебель, экран 

Аудитория 301 (ФМ) Для самостоятельной работы компьютеры в сборе, прин-
тер, сканер, учебная мебель 

Аудитория 313(ФМ) Семинарская доска классная, интерактив-
ная доска, компьютеры в 
комплекте, принтер, проек-
тор, учебная мебель, учебно-
наглядные пособия, экран 

Читальный зал(ФМ) Для самостоятельной работы компьютеры в сборе, ксе-
рокс, принтер, учебная ме-
бель на 100 посадочных 
мест, учебно-методические 
материалы 

 


