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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.06 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

включена в обязательную часть общепрофессионального цикла 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии 

следующих компетенций: ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1, ПК 2.7. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Цель дисциплины «Документационное обеспечение управления»: 

формирование у обучающихся совокупности теоретических знаний и 

практических навыков в области документационного обеспечения управления 

организациями. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 
Код ОК,  

ПК  

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.1 

ПК 2.7 

 

 

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 

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 

правила и сроки хранения 

документов; 

формы первичных 

бухгалтерских документов, 

содержащих обязательные 

в документировании 

хозяйственных 

операций и ведении 

бухгалтерского учета 

активов организации; 

в выполнении 

контрольных 

процедур и их 

документировании; 

в подготовке 

оформления 

завершающих 

материалов по 

результатам 

внутреннего контроля 



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 

реквизиты первичного 

учетного документа; 

процедура составления 

акта по результатам 

инвентаризации, проектов 

приказов по проведению 

контрольных процедур 

 

 

 

1.3. Личностные результаты: 
Код 

ЛР 

Личностные результаты реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, 

экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном 

самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно 

взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных 

организаций. 

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, 

отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию 

традиционных ценностей   многонационального народа России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию 

в социальной поддержке и волонтерских движениях.  

ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и 

видах деятельности.  

ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 

жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий 

психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 



ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 

эстетической культуры.  

ЛР 12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию 

детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 

содержания. 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной 

дисциплины 
48 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия  24 

Самостоятельная работа - 

Промежуточная аттестация  - 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практических и лабораторных 

занятий, курсовой проект (работа) 

Объем 

часов 

Коды компетенций 

и личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности   

Тема 1.1 

Введение. Документ и 

система документации 

 

Содержание   

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов: «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного 

обеспечения управления 

 ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

Тема 1.2. 

Система организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание    

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к 

бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. 

Распорядительные документы: приказы, распоряжения. 

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, 

объяснительная записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и 

особенности оформления документов по личному составу 

 ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

В том числе практических и лабораторных занятий  

 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. 

Создание шаблона документа. 

 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и 

справочно-информационных документов. 

 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных 

документов 

 

4. Документирование трудовых правоотношений.  

Тема 1.3. 

Денежные и финансово-

Содержание   

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-  ОК 02, ОК 03, ОК 



расчетные документы расчетных документов. 05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 В том числе практических и лабораторных занятий  

1. Оформление платежных документов   

Тема 1.4. 

Договорно-правовая 

документация 

 

Содержание  

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные 

разделы договора. Правила оформления претензионных писем. 

 

В том числе практических и лабораторных занятий  

1. Составление и оформление претензионных писем.  

Раздел 2. Организация работы с документами   

Тема 2.1 

Организация 

документооборота, 

регистрация документов, 

исполнение документов 

Содержание   

1. Состав и учет объема документооборота организаций. Организация 

работы с документацией, поступающей в организацию. Передача 

документов внутри организации 

2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. 

Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные 

сроки исполнения документов. 

 ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

Тема 2.2. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Содержание   

1.Использование программного обеспечения для решения 

профессиональных задач 

 ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 В том числе практических и лабораторных занятий  

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. 

Работа с электронными документами. Работа с запросами. 

 

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного 

дела. 

 

Тема 2.3 

Организация оперативного 

и архивного хранения 

документов 

 

Содержание   

1. Систематизация документов и их хранение.  

2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в 

архив. 

 ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ПК 1.1, 

ПК 2.7 

В том числе практических занятий и лабораторных работ    

1. Составление и оформление номенклатуры дел  

Промежуточная аттестация -  

Всего: 48   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 

общепрофессиональных дисциплин. 

Оборудование учебного кабинета:  

− посадочные места по количеству обучающихся;  

− рабочее место преподавателя; 

− комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине 

«Документационное обеспечение управления». 

Технические средства обучения: компьютер с лицензионным 

программным обеспечением и мультимедиапроектор.  

В преподавании используются лекционные и практические занятия, 

информационно-коммуникационные технологии, метод проектов, 

коллективные способы обучения, педагогические мастерские, 

педагогические студии, игровые, практикоориентированные технологии. 

 

Учебно-методическое обеспечение: В библиотечный фонд входят 

учебники, учебно-методические комплекты (УМК), обеспечивающие 

освоение учебного материала по дисциплине, рекомендованные или 

допущенные для использования в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего 

образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего 

образования. 

Библиотечный фонд дополнен энциклопедиями, справочниками, научно-

популярной литературой по вопросам учебной дисциплины и др. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы. 

3.2.1. Основные источники: 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492541 (дата обращения: 04.07.2022). 

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) с изменениями. 
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3. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

4. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об 

информации, информатизации и защите информации». 

5. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 26.07.2019) «О 

бухгалтерском учете» 

6. ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению 

документов". 

7. ГОСТ Р.7.08-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения». 

8. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных 

организациях (утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 №44). 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Результаты обучения Показатели 

освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

Знает:   

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; 

Полнота ответов, 

точность 

формулировок, не 

менее 70% правильных 

ответов. 

Не менее 75% 

правильных ответов. 

 

Актуальность темы, 

адекватность 

результатов 

Текущий контроль 

при проведении: 

-письменного/устного 

опроса; 

-тестирования; 

-оценки результатов 

самостоятельной 

работы  

 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://biblio-online.ru/bcode/413825
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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 

процедур 

поставленным целям, 

полнота ответов, 

точность 

формулировок, 

адекватность 

применения 

профессиональной 

терминологии 

Знает:   

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; 

 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; 

Правильность, 

полнота выполнения 

заданий, точность 

формулировок, 

точность расчетов, 

соответствие 

требованиям 

 

Адекватность, 

оптимальность выбора 

способов действий, 

методов, техник, 

последовательностей 

действий и т.д. 

Точность оценки 

Соответствие 

требованиям 

инструкций, 

регламентов 

Рациональность 

действий и т.д. 

Текущий контроль: 

- защита отчетов по 

практическим 

работам; 

- оценка заданий для 

самостоятельной 

работы 

- экспертная оценка 

демонстрируемых 

умений, 

выполняемых действий 

в процессе 

практических работ 

 

 


