
 

 

 

 
 

 

 

 

 

ТЕМА: «Делопроизводство на государственном и русском языках. Электронный 

документооборот. Номенклатура дел. Документы ДСП. Правила работы архива 

организации» 

Цель программы: в создании эффективной системы делопроизводства на 
государственном и русском языках. Программа предназначена для автоматизации 

электронного документооборота, обеспечения удобной номенклатуры дел, включая 
документы ДСП (делопроизводственной службы), и установления правил работы 
архива организации. Ее основная цель - повышение эффективности и удобства 

работы с документами в организациях и государственных учреждениях.  

Формат: офлайн 

 
Продолжительность:  16 академических часов (2 дня) 

 
Бизнес тренер: Мукашева Бакытжан Каримжановна 

 
Содержание программы*: 

1. Введение: 

   - Обзор темы программы; 

   - Цели и задачи изучения делопроизводства. 

 

2. Делопроизводство на государственном языке: 
   - Основные понятия и принципы делопроизводства; 

   - Требования к составлению официальных документов на государственном 

языке; 

   - Правила оформления служебных записок, приказов. 

 

3. Делопроизводство на русском языке: 
   - Особенности правописания и оформления документов на русском языке; 

   - Нормативные акты, регламентирующие делопроизводство на русском языке. 

 

4. Электронный документооборот: 

   - Основные принципы электронного документооборота; 

   - Преимущества и недостатки электронного документооборота; 

   - Требования к электронным документам. 
 

5. Номенклатура дел: 

   - Правила формирования номенклатуры дел; 

   - Структура и содержание номенклатуры дел; 

   - Обработка и учет делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел.  



 

6. Документы ДСП (документы служебного пользования): 

   - Понятие и виды документов ДСП; 

   - Особенности оформления и хранения документов ДСП. 

 

7. Правила работы архива организации: 

   - Организация архива в соответствии с законодательством; 
   - Требования к хранению и учету документов; 

   - Работа с архивными материалами. 

 

8. Заключение: 

   - Итоги изучения программы; 

   - Значимость знаний делопроизводства на государственном и русском языках;  

   - Перспективы применения полученных знаний. 

 
Примечание: Данная программа является общим направлением изучения темы и 

может быть дополнена более конкретными учебными материалами, примерами и 

практическими заданиями.  

 

*В программе могут быть изменения. 
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