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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины (далее – рабочая программа) 

ОП.06 Документационное обеспечение управления  является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Рабочая программа может быть использована в профессиональном 

обучении и дополнительном профессиональном образовании. 

 

1.2 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины (междисциплинарного 

курса) обучающийся должен 

уметь: 

осуществлять поиск, анализ и использование нормативно-правовых 

документов в применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять управленческую и профессиональную 

документацию в соответствие с нормативной базой; 

использовать унифицированные формы документов;  

осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные 

коммуникации; 

применять средства информационных технологий для создания и 

оформления документов; 

разбираться в системе внутреннего документооборота организации; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

использовать современное программное обеспечение в электронном 

документообороте; 

проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских 

документах обязательных реквизитов; 

разбираться в номенклатуре дел; 

составлять акты и справки по результатам внутреннего контроля; 

формировать проекты приказов по проведению внутреннего контроля 

знать: 

содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

основные понятия документационного обеспечения управления; 
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классификация управленческих документов; 

правила составления и оформления управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 

 состав документов специальных систем документации; 

правила организации всех этапов работы с документами; 

приложения программы Windows, используемые для реализации задач 

ДОУ; 

современные информационные технологии ДОУ 

правила и сроки хранения документов; 

формы первичных бухгалтерских документов, содержащих 

обязательные реквизиты первичного учетного документа; 

процедура составления акта по результатам инвентаризации, проектов 

приказов по проведению контрольных процедур. 

 

1.3 Использование часов вариативной части в программе 

подготовки специалистов среднего звена (данный пункт заполняется 

образовательной организацией (учреждением) при разработке рабочей 

программы) 
 

№ 

п/п 

Дополнительные 

профессиональные 

компетенции 

Дополнительные 

знания, умения 

№, 

наименования 

темы 

Количество 

часов 

Обоснование 

включения в 

программу 

1      

 

1.4 Количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

всего – 38 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 38 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся – 32 часа;  

самостоятельной работы обучающихся – 6 часов.  
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результатом освоения рабочей программы учебной дисциплины 

является овладение обучающимся видом деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) и  общими (ОК) компетенциями в соответствии с 

ФГОС СПО РФ по специальности. 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке 

ОК 11 Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Тематический план учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

Коды 

компетенций 

Наименование 

тем 

Всего 

часов 

Объем времени, отведенный на освоение 

учебной дисциплины 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающихся 

Самостоятельная работа 

обучающихся 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

работы 

и 

практические 

занятия, часов 

в т.ч. 

курсовая 

работа 

(проект), 
часов 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

курсовая работа 

(проект), часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Раздел 1. Документирование управленческой 

деятельности 
      

ОК 01-11 Тема 1.1 Документ и система документации  2   2  

ОК 01-11, 

ПК 2.7. 

Тема 1.2. Система организационно-

распорядительной документации 
 8 6  2  

ОК 01-11, 

 ПК 1.1. 

Тема 1.3. Денежные и финансово-расчетные 

документы 
 4 2    

ОК 01-11,  

ПК 2.7. 
Тема 1.4. Договорно-правовая документация  4 2    

Раздел 2. Организация работы с документами       

ОК 01-11 

Тема 2.1 Организация документооборота, 

регистрация документов, исполнение 

документов 

 2     

ОК 01-11 
Тема 2.2. Информационные технологии в 

делопроизводстве 
 4 2    

ОК 01-11,  

ПК 1.1. 

Тема 2.3 Организация оперативного и 

архивного хранения документов 
 6 4    
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Коды 

компетенций 

Наименование 

тем 

Всего 

часов 

Объем времени, отведенный на освоение 

учебной дисциплины 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающихся 

Самостоятельная работа 

обучающихся 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

работы 

и 

практические 

занятия, часов 

в т.ч. 

курсовая 

работа 

(проект), 
часов 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

курсовая работа 

(проект), часов 

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 2 2     

Всего часов: 38 32 16  6  
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3.2 Содержание обучения по учебной дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

Наименование 

разделов и тем 

учебной дисциплины 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа студентов, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 
Объем 

часов 

Тема 1.1 

Документ и система 

документации 

Содержание учебного материала  

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». Понятие 

терминов: «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления». 

Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 

Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления 

2 

Самостоятельная работа студентов  

История развития научных представлений о документационном обеспечении управления. 

Современное состояние документационного обеспечения управления. 
2 

Тема 1.2. 

Система организационно-

распорядительной 

документации 
 

 

 

 

Содержание учебного материала  

ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. Организационные 

документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные документы: приказы, распоряжения. 

Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная записка, акт, справка, 

служебное письмо. Состав и особенности оформления документов по личному составу 

2 

Практические занятия  

Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-информационных 

документов. Составление и оформление отдельных видов организационных документов. 

Документирование трудовых правоотношений 

6 

Самостоятельная работа студентов  

Кадровая документация. Комплектование личного дела. 4 

Тема 1.3. 

Денежные и финансово-

расчетные документы 

Содержание учебного материала  

Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. 2 

Практические занятия  

Оформление платежных документов. Оформление доверенностей 2 
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Наименование 

разделов и тем 

учебной дисциплины 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа студентов, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Тема 1.4. 

Договорно-правовая 

документация 

Содержание учебного материала  

Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы договора. Правила 

оформления претензионных писем. 
4 

Практические занятия  

Составление и оформление претензионных писем. 2 

Тема 2.1 

Организация 

документооборота, 

регистрация документов, 

исполнение документов  

Содержание учебного материала  

Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с документацией, 

поступающей в организацию. Передача документов внутри организации. Регистрация документов. 

Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и 

индивидуальные сроки исполнения документов 

2 

Тема 2.2. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве  

Содержание учебного материала  

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач. Носители,    

применяемые    при    создании документов, и требования к их оформлению. 
2 

Практические занятия  

Работа с электронными документами. Работа с запросами. 2 

Тема 2.3 

Организация 

оперативного и архивного 

хранения документов  

Содержание учебного материала  

Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры 

дел. Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив 
2 

Практические занятия  

Составление и оформление номенклатуры дел.  2 

 Контрольная работа 2 

Промежуточная    аттестация:    дифференцированный    зачет    

Всего часов: 38 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация программы учебной дисциплины предполагает наличие 

учебного кабинета «Документационного обеспечения управления». 

Подготовка внеаудиторной работы должна обеспечиваться доступом 

каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам. Во время 

самостоятельной подготовки, обучающиеся должны быть обеспечены 

доступом к сети Интернет. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 

посадочные места по количеству обучающихся; 

рабочее место преподавателя; 

комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: 

компьютер, программное обеспечение общего и профессионального 

назначения; 

телевизор;  

обучающие видеофильмы. 

 

4.2 Общие требования к организации образовательной 

деятельности 

Освоение студентами учебной дисциплины должно проходить в 

условиях созданной образовательной среды как в образовательной 

организации (учреждении), так и в организациях соответствующих профилю 

учебной дисциплины. 

Преподавание учебной дисциплины должно носить практическую 

направленность. В процессе практических занятий студенты закрепляют и 

углубляют знания, приобретают необходимые профессиональные умения и 

навыки. 

Изучение таких общепрофессиональных дисциплин как: «Экономика 

организации», «Статистика», «Менеджмент», «Документационное 

обеспечение управления»,  «Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Налоги и 

налогообложение», «Основы бухгалтерского учета», «Аудит», «Безопасность 

жизнедеятельности», должно предшествовать освоению профессиональных 

модулей или изучается параллельно. 
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Теоретические занятия должны проводиться в учебном кабинете 

«Документационного обеспечения управления», согласно ФГОС СПО РФ по 

специальности. 

Текущий и промежуточный контроль обучения должен складываться 

из следующих компонентов: 

текущий контроль: опрос обучающихся на занятиях, проверка 

выполненных практических заданий, проведение тестирования, решение 

производственных задач обучающимися в процессе проведения 

теоретических занятий и т.д.  

промежуточный контроль: дифференцированный зачет. 

 

4.3 Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

реализацию ППССЗ по специальности должна обеспечиваться 

педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю преподаваемой учебной дисциплины. Опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение 

обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях 

не реже 1 раза в 5 лет. 

 

4.4 Информационное обеспечение обучения. Перечень 

рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1. Делопроизводство. Учебник. под ред. Быкова Т.А., Санкина Л.В., 

Вялова Л.М.,2012  

2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления. Учебник, 

2010 

Дополнительные источники: 

1. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): 

Учебное пособие / Татьяна Александровна Быкова, Татьяна Вячеславовна 

Кузнецова, Лариса Владимировна Санкина. -2, перераб. и доп. -Москва : 

ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2013. -304 с.. 

2. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие / 

Елена Валентиновна Гладий. -Москва: Издательский Центр РИОР; Москва: 

ООО "Научно-издательский центр ИНФРА-М", 2013. -249 с 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, практических работ, тестирования, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения 
Основные показатели оценки 

результатов 

Формы и методы 

контроля и оценки 

Перечень знаний, осваиваемых 

в рамках дисциплины: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного 

обеспечения управления; 

классификация управленческих 

документов; 

правила составления и 

оформления управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки; 

состав документов 

специальных систем 

документации; 

правила организации всех 

этапов работы с документами; 

приложения программы 

Windows, используемые для 

реализации задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

понятие первичной 

бухгалтерской документации; 

формы первичных 

бухгалтерских документов, 

содержащих обязательные 

реквизиты первичного 

учетного документа; 

правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации; 

процедура составления акта по 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по 

проведению контрольных 

 

Тестирование. 

«5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее 

 

Опрос. 

Оценка «5» - «отлично» 

ставится, если обучающийся 

полно излагает материал 

(отвечает на вопрос), дает 

правильное определение 

основных понятий; 

обнаруживает понимание 

материала. 

Оценка «4» - «хорошо» 

ставится, если обучающийся 

дает ответ, удовлетворяющий 

тем же требованиям, что и для 

оценки «отлично», но 

допускает 1–2 ошибки. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» ставится, 

если обучающийся 

обнаруживает знание и 

понимание основных 

положений данной темы, но 

излагает материал неполно и 

непоследовательно, допускает 

неточности и ошибки в 

определении понятий или 

формулировке правил. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» 

 

Тестирование. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 

Дифференцирован-

ный зачет. 
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Результаты обучения 
Основные показатели оценки 

результатов 

Формы и методы 

контроля и оценки 

процедур 

 

 

ставится, если обучающийся 

обнаруживает 

незнание большей части 

соответствующего вопроса, 

допускает ошибки в 

формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, 

беспорядочно излагает 

материал. 

 

Дифференцированный зачет 

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируется 

всестороннее, систематическое 

и глубокое знание учебного 

программного материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, активно работавшему 

на практических занятиях, 

показавшему систематический 

характер знаний, а также 

способность к их 

самостоятельному пополнению. 

Оценка «4» - «хорошо» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются 

достаточно полное знание 

учебно-программного 

материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, однако допущены 

неточности при их выполнении, 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются пробелы 

в знаниях основного учебно-

программного материала, 

самостоятельно выполнены 

основные предусмотренные 
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Результаты обучения 
Основные показатели оценки 

результатов 

Формы и методы 

контроля и оценки 

программой задания, однако 

допущены ошибки при их 

выполнении. 

Оценка«2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если обнаруживаются пробелы 

в знаниях или отсутствие 

знаний по значительной части 

основного учебного материала, 

не выполнившему 

самостоятельно 

предусмотренные программой 

задания, допустившему 

принципиальные ошибки в 

выполнении предусмотренных 

программой заданий. 

 

Перечень умений, осваиваемых 

в рамках дисциплины: 

осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и 

профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать 

унифицированные формы 

документов;  

осуществлять деловую 

переписку и поддерживать 

электронные коммуникации; 

применять средства 

информационных технологий 

для создания и оформления 

документов; 

разбираться в системе 

внутреннего документооборота 

организации; 

 осуществлять хранение и 

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется, если 

обучающийся демонстрирует 

глубокие знания 

теоретического и практического 

материала по теме 

практической работы, 

показывает усвоение основных 

понятий, используемых в 

работе, безошибочно и в 

полном объеме выполняет 

задание. 

Оценка «4» - «хорошо» 

Обучающийся демонстрирует 

знания учебного материала по 

теме практической работы, 

допуская незначительные 

неточности при выполнении 

задания при правильном выборе 

алгоритма решения задания. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется, если 

обучающийся в целом освоил 

материал практической работы, 

Оценка результатов 

выполнения 

практического 

задания 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практического 

задания 
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Результаты обучения 
Основные показатели оценки 

результатов 

Формы и методы 

контроля и оценки 

поиск документов; 

 разбираться в номенклатуре 

дел; 

использовать современное 

программное обеспечение в 

электронном 

документообороте; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего 

контроля; 

формировать проекты приказов 

и распоряжений по проведению 

внутреннего контроля 

допускает ошибки при 

выполнении задания, выбор 

алгоритма выполнения задания 

возможен при наводящих 

вопросах преподавателя. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если он имеет существенные 

пробелы в знаниях основного 

учебного материала 

практической работы, 

допускает ошибки при 

выполнении задания, 

неправильно выбирает 

алгоритм действий. 

 


