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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   
Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления является 

обязательной частью ОП 06 Общепрофессиональный цикл  основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям) 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются знания и 

умения, формируются общие и профессиональные компетенций: (указать в 

соответствии с ФГОС) 

 

Код и содержание 

 компетенции 

 

Наименование результата обучения  

 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять ее составные 

части; определять этапы решения задачи; выявлять и 

эффективно искать информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 

составлять план действия; определять необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовывать составленный план; оценивать 

результат и последствия своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

Знания: актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать и жить; основные 

источники информации, ресурсы для решения задач и проблем 

в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных 

областях; методы работы в профессиональной и смежных 

сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач профессиональной деятельности 

ОК 02  

Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять наиболее значимое в 

перечне информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; оформлять 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации 

ОК 03 

Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

Умения: определять актуальность нормативно-правовой 

документации в профессиональной деятельности; приме-

нять современную научную профессиональную термино-

логию; определять  

и выстраивать траектории профессионального развития и 

самообразования 



 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 

документации; современная научная  

и профессиональная терминология; возможные траекто-

рии профессионального развития  

и самообразования 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

Умения: осознать ценности научной деятельности, го-

товность осуществлять проектную и исследовательскую 

деятельность индивидуально и в группе; формирование 

социальных навыков, включающие способность выстраи-

вать отношения с другими людьми, заботиться, проявлять 

интерес и разрешать конфликты; 

Знание: знать основы безопасного, конструктивного об-

щения, различать опасные явления в социальном взаимо-

действии, в том числе криминального характера;  

ОК 05 

Осуществлять устную и 

письменную 

коммуникацию  

на государственном языке 

Российской Федерации  

с учетом особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной тематике 

на государственном языке, проявлять толерантность в ра-

бочем коллективе  

Знания: особенности социального и культурного контек-

ста; правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 9 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: понимать смысл четко произнесенных высказы-

ваний на известные темы, понимать тексты на базо-

вые профессиональные темы; участвовать в диалогах на 

знакомые общие и профессиональные темы;  

Знание: правила построения простых и сложных предло-

жений на профессиональные темы; основные общеупо-

требительные глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); лексический минимум, от-

носящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; особенности произно-

шения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 

ПК 1.1 Обрабатывать пер-

вичные бухгалтерские до-

кументы 

 

Знания: 

общие требования к бухгалтерскому учету в части до-

кументирования всех хозяйственных действий  

и операций; понятие первичной бухгалтерской докумен-

тации; определение первичных бухгалтерских докумен-

тов; формы первичных бухгалтерских документов, со-

держащих обязательные реквизиты первичного учетного 

документа; порядок проведения проверки первичных бух-

галтерских документов, формальной проверки докумен-

тов, проверки по существу, арифметической проверки; 

принципы и признаки группировки первичных бухгалтер-

ских документов; порядок проведения таксировки  

и контировки первичных бухгалтерских документов; 

порядок составления регистров бухгалтерского учета;  



 

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской 

документации 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 44 

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа 4 

Практическая подготовка 8 

Промежуточная аттестация в форме итоговой оценки  

 

 



 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ________________________________________ 

                                                                                                       наименование    

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала и формы организации дея-

тельности обучающихся 

Объем  

часов 

Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует эле-

мент програм-

мы 

1 2 3 4 

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   

Тема 1.1. 

Введение. Документ и си-

стема документации 

 

Содержание учебного материала  

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспече-

ние управления». Понятие терминов: «документ», «документирова-

ние», «документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного обес-

печения управления 

3 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 

Практические занятия 

1. Тестирование 

Тема 1.2.  

 

Содержание учебного материала   

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требо-

вания 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 

3 ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 



 

Практические занятия   

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft 

Word. Создание шаблона документа. 

6 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных 

и справочно-информационных документов. 

3. Составление и оформление отдельных видов организацион-

ных документов 

4. Документирование трудовых правоотношений. 

 

Тема 1.3. 

Денежные и финансово-

расчетные документы 

Содержание учебного материала   

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-

расчетных документов. 

4  

Практические занятия  ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 

1. Оформление платежных документов                     2 

Тема 1.4.  

Договорно-правовая до-

кументация 

 

Содержание учебного материала   

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основ-

ные разделы договора. Правила оформления претензионных писем. 

4  

ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 

Практические занятия  

1 .Составление и оформление претензионных писем. 2 

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ  

Тема 2.1. 

Организация документообо-

рота, регистрация докумен-

тов, исполнение документов 

Содержание учебного материала   

1. Состав и учет объема документооборота организаций. Организация 

работы с документацией, поступающей в организацию. Передача до-

кументов внутри организации 

2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Орга-

низация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные 

сроки исполнения документов. 

2 ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 

Тема 2.2 

 Информационные техноло-

Содержание учебного материала   

1.Использование программного обеспечения для решения профес- 2  



 

гии в делопроизводстве сиональных задач  

 

4 
Практические занятия  

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. 

Работа с электронными документами. Работа с запросами.  

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архив-

ного дела. 

ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ПК 1.1. 

 

Тема 2.3.  

Организация оперативного и 

архивного хранения доку-

ментов 

 

Содержание учебного материала   

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. 

2  

Практические занятия   

1. Составление и оформление номенклатуры дел 4 

Самостоятельная работа 4 

Практическая подготовка 8 

Промежуточная аттестация в форме в форме итоговой оценки 44 

Всего:  

 

Практические занятия организуются, в том числе в форме практической подготовки, которая предусматривает участие обучаю-

щихся в выполнении отдельных элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

Практическая подготовка предусматривает: Обсуждение презентаций и проблем, поднятых на них, обсуждение, дискуссии, решение ситуаци-

онных задач. 

На проведение практических занятий в форме практической подготовки отводится 8 часов. 

 

 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Материально-техническое обеспечение  

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены учебные аудито-

рии для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в 

том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежу-

точной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, оснащенные обору-

дованием, техническими средствами  
 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 комплекты учебно-наглядных пособий по разделам дисциплины; 

 мультимедиапроектор. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной 

техникой с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 

среду, необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения:    

информационно-справочные системы  «Консультант+», «Гарант», MS Windows, Microsoft 

Office 2010 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) 

электронными образовательными и информационными ресурсами, рекомендованными 

для использования в образовательном процессе. 

Основная литература 

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

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

438 с. Дополнительная литература 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

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

3. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

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

ции, информатизации и защите информации». 

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

ском учете» 

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

дательскому 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). 

Программное обеспечение и Интернет ресурсы 

9. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru 

10. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.garant.ru 

11. Дело-вед: все о делопроизводстве [Электронный ресурс]. URL: http://delo-ved.ru 

12. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и прак-

тикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., пере-

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/


 

раб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с ). — ISBN 978-5-534-16538-8. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536969  

13. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 545 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электрон-

ный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146  

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оцен-

ки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

содержание актуальной нор-

мативно-правовой документа-

ции; 

основные понятия докумен-

тационного обеспечения управ-

ления; 

 классификация управленче-

ских документов; 

правила составления и 

оформления управленческих до-

кументов и ведения деловой пе-

реписки; 

 состав документов специ-

альных систем документации; 

правила организации всех 

этапов работы с документами; 

приложения программы 

Windows, используемые для реа-

лизации задач ДОУ; 

современные информацион-

ные 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 

 

Тестирование. 

«5» - 85-100% верных отве-

тов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее 

 

Опрос. 

Оценка «5» - «отлично» ста-

вится, если обучающийся полно 

излагает материал (отвечает на 

вопрос), дает правильное опре-

деление основных понятий; об-

наруживает понимание материа-

ла.  

Оценка «4» - «хорошо» ста-

вится, если обучающийся дает 

ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для оценки 

«отлично», но допускает 1–2 

ошибки. 

Оценка «3» - «удовлетвори-

тельно» ставится, если обучаю-

щийся обнаруживает знание и 

понимание основных положений 

данной темы, но излагает мате-

риал неполно и непоследова-

тельно, допускает неточности и 

ошибки в определении понятий 

или формулировке правил. 

 

Тестирование. 

Устный опрос. 

Письменный 

опрос. 

Дифференци-

рован-ный зачет. 

 



 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по проведе-

нию контрольных процедур 

 

 

Оценка «2» - «неудовлетво-

рительно» ставится, если обуча-

ющийся обнаруживает 

незнание большей части со-

ответствующего вопроса, допус-

кает ошибки в формулировке 

определений и правил, искажа-

ющие их смысл, беспорядочно 

излагает материал. 

 

Дифференцированный зачет  

Оценка «5» - «отлично» вы-

ставляется обучающемуся, если 

демонстрируется всестороннее, 

систематическое и глубокое зна-

ние учебного программного ма-

териала, самостоятельно выпол-

нены все предусмотренные про-

граммой задания, активно рабо-

тавшему на практических заня-

тиях, показавшему систематиче-

ский характер знаний, а также 

способность к их самостоятель-

ному пополнению. 

Оценка «4» - «хорошо» вы-

ставляется обучающемуся, если 

демонстрируются достаточно 

полное знание учебно-

программного материала, 

самостоятельно выполнены 

все предусмотренные програм-

мой задания, однако допущены 

неточности при их выполнении, 

Оценка «3» - «удовлетвори-

тельно» выставляется обучаю-

щемуся, если демонстрируются 

пробелы в знаниях основного 

учебно-программного материала, 

самостоятельно выполнены ос-

новные предусмотренные про-

граммой задания, однако допу-

щены ошибки при их выполне-

нии. 

Оценка«2» - «неудовлетвори-

тельно» выставляется обучаю-



 

щемуся, если обнаруживаются 

пробелы в знаниях или отсут-

ствие знаний по значительной 

части основного учебного мате-

риала, не выполнившему само-

стоятельно предусмотренные 

программой задания, допустив-

шему принципиальные ошибки в 

выполнении предусмотрен-

ных программой заданий. 

 

Перечень умений, осваивае-

мых в рамках дисциплины: 

осуществлять поиск, анализ 

и использование нормативно-

правовых документов в приме-

нении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и профессио-

нальную документацию в соот-

ветствие с нормативной базой; 

использовать унифициро-

ванные формы документов;  

осуществлять деловую пере-

писку и поддерживать электрон-

ные коммуникации; 

применять средства инфор-

мационных технологий для со-

здания и оформления докумен-

тов; 

разбираться в системе внут-

реннего документооборота орга-

низации; 

 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 

Оценка «5» - «отлично» вы-

ставляется, если обучающийся 

демонстрирует глубокие знания 

теоретического и практического 

материала по теме практической 

работы, показывает усвоение ос-

новных понятий, используемых в 

работе, безошибочно и в полном 

объеме выполняет задание. 

Оценка «4» - «хорошо» Обу-

чающийся демонстрирует знания 

учебного материала по теме 

практической работы, допуская 

незначительные неточности при 

выполнении задания при пра-

вильном выборе алгоритма ре-

шения задания. 

Оценка «3» - «удовлетвори-

тельно» выставляется, если обу-

чающийся в целом освоил мате-

риал практической работы, до-

пускает ошибки при выполнении 

задания, выбор алгоритма вы-

полнения задания возможен при 

наводящих вопросах преподава-

теля. 

Оценка «2» - «неудовлетво-

рительно» выставляется обуча-

ющемуся, если он имеет суще-

ственные пробелы в знаниях ос-

новного учебного материала 

практической работы, допускает 

ошибки при выполнении зада-

ния, неправильно выбирает алго-

Оценка резуль-

татов выполнения 

практической ра-

боты 

Экспертное 

наблюдение за хо-

дом выполнения 

практической ра-

боты 

 



 

результатам внутреннего кон-

троля; 

формировать проекты прика-

зов и распоряжений по проведе-

нию внутреннего контроля; 

ритм действий. 

 


