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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 обяза-

тельной частью ОП 04 Общепрофессионального цикла основной образовательной про-

граммы в соответствии с ФГОС по 38.02.06 «Финансы» (указать код и наименование спе-

циальности).  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ПК 1.5,ПК 3,4,  

ПК 4.1, ПК4.3.  

 

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   

ПК 1.5.  

Обеспечивать финансово-

экономическое 

сопровождение 

деятельности  

по осуществлению закупок  

для государственных и 

муниципальных нужд 

Умения: производить расчеты потребностей для 

осуществления закупок для государственных и 

муниципальных нужд; 

обобщать и анализировать информацию о ценах на 

товары, работы, услуги в сфере закупок; 

описывать объект закупки и обосновывать начальную 

(максимальную) цену закупки; 

осуществлять мониторинг поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей) в сфере закупок. 

ПК 3.4. 

 Обеспечивать 

осуществление 

финансовых 

взаимоотношений с 

организациями, органами 

государственной власти и 

местного самоуправления 

Практический опыт: определения необходимости 

использования кредитных ресурсов в организации; в 

применении лизинга как формы финансирования 

капитальных вложений; 

в использовании средств государственной (муниципаль-

ной) финансовой поддержки по целевому назначению; в 

определении эффективности использования средств госу-

дарственной (муниципальной) финансовой поддержки в 

обеспечении страхования финансово-хозяйственной дея-

тельности организации Умения: определять платежи по 

договорам кредитования и договорам лизинга; осуществ-

лять технико-экономическое обоснование кредита; оцени-

вать варианты условий страхования; рассчитывать   стра-

ховые платежи(премии) по договорам страхования; ориен-

тироваться в законодательных и иных нормативных право-

вых актах, регламентирующих деятельность в области кре-

дитования и страхования деятельности организации 

ПК 4.1.  

Разрабатывать план и 

программу проведения 

контрольных мероприятий, 

оформлять результаты 

проведенных контрольных 

мероприятий, 

Практический опыт: в планировании, анализе и кон-

троле финансово-хозяйственной деятельности объектов 

финансового контроля; обобщении результатов анализа 

основных показателей финансово-экономической деятель-

ности объектов финансового контроля, разработке и осу-

ществлении мер, направленных на повышение эффектив-

ности использования финансовых ресурсов. 



 

вырабатывать 

рекомендации  

по устранению недостатков  

и рисков, оценивать 

эффективность 

контрольных процедур 

Умения: использовать методы экономического анализа; 

применять программное обеспечение при организации и 

осуществлении финансового контроля; оформлять резуль-

таты проведенных контрольных мероприятий путем со-

ставления актов и справок; осуществлять контроль за реа-

лизацией материалов проведенных ревизий и проверок. 

 

ПК 4.3.  

Участвовать  

в ревизии финансово-хозяй-

ственной деятельности объ-

екта финансового контроля 

Умения: осуществлять контроль за формированием и ис-

пользованием средств бюджетов бюджетной системы РФ; 

подготавливать рекомендации, направленные на повыше-

ние эффективности использования средств бюджетов бюд-

жетной системы РФ; проводить внутренний контроль и 

аудит с учетом особенностей организации; оформлять ре-

зультаты проведенных контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок 

 

 

 

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 32 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 32 

в том числе: 

теоретическое обучение 13 

практические занятия 19 

Промежуточная аттестация в форме итоговой оценки  

 



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления  

                                                                                                        

 

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

тельности обучающихся 

Объем  

часов 

Коды компе-

тенций, форми-

рованию кото-

рых способ-

ствует элемент 

программы 

1 2 3 4 

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 
Тема 1.1. 

Введение. Документ и си-

стема документации 

Содержание учебного материала  

    1. Значение и содержание дисциплины «Документационное 

обеспечение управления».  Понятие терминов: «документ», «докумен-

тирование», «документационное обеспечение управления». 

2  

2. Понятие систем документации. Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

 

ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; ПК 

4.3 

3. Нормативно-правовая база организации документационного 

обеспечения управления 

 

Тема 1.2.  

Система организационно-

распорядительной докумен-

тации 

Содержание учебного материала   

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

бования к бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструк-

ция. Распорядительные документы: приказы, распоряжения 

2  

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, 

акт, справка, служебное письмо. 

4. Состав и особенности оформления документов по личному со-

ставу 

ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 

Практические занятия 4 

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-

расчетные документы 

Содержание учебного материала   

1. Особенности составления и оформления денежных и финансово-

расчетных документов. 

2  

Практические занятия  ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 
1. Оформление платежных документов                     4 

Тема 1.4.  

Договорно-правовая до-

кументация 

 

Содержание учебного материала   

1.Типовая форма договора (контракта). Виды договоров в сфере за-

купок. Правила оформления претензионных писем. 

2  

ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 
Практические занятия  

Особенности составления и оформления отдельных видов закупоч-

ной документации. 

4 

 

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. Организа-

ция работы с документацией, поступающей в организацию. Передача 

документов внутри организации 

2  

Практические занятия   

1.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Орга-

низация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные 

сроки исполнения документов. 

4 ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 

Тема 2.2 

 Информационные техноло-

гии в делопроизводстве 

Содержание учебного материала   

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. 

Работа с электронными документами. Работа с запросами. Создание се-

рийных писем. 

1  

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и ар-

хивного дела.  

ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 

Тема 2.3. Организация Содержание учебного материала   



 

оперативного и архивного 

хранения документов 

1. Систематизация документов и их хранение.  

2. Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3. Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок 

2  

 ПК 1.5.; ПК 

3.4.; ПК 4.1.; 

ПК 4.3 
Практические занятия  

1. Составление и оформление номенклатуры дел 3 

Самостоятельная работа  

Промежуточная аттестация в форме в форме итоговой оценки  

Всего:  

 

 



 

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 промежуточ-

ной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, , оснащенные оборудова-

нием, техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования меж-

дународных стандартов: 

− посадочные места по количеству обучающихся; 

− рабочее место преподавателя; 

− комплекты учебно-наглядных пособий по разделам дисциплины; 

− мультимедиапроектор. 

 

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 прак-

тикум 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. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262 

2. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Ирити-

кова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 270 с. — (Про-

фессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст : электронный // Обра-

зовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338 

3. Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие / 

Е.В. Гладий. — Москва: РИОР: ИНФРА-М, 2020. — 249 с. — (Среднее профессиональное 

образование). — DOI: https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. — Текст: 

электронный. — URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817 

Дополнительная литература 

1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное посо-

бие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 

Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразо-

вание : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80326.html 

2. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник  

и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 265 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985  

3. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

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

5. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

https://urait.ru/bcode/539262
https://urait.ru/bcode/539338
https://znanium.com/catalog/product/1065817
https://profspo.ru/books/80326.html


 

6. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018)  

«Об информации, информатизации и защите информации». 

7. Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»  

(в действующей редакции). 

8. Федеральный закон от 18.07. 2011 №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, 

услуг отдельными видами юридических лиц» (в действующей редакции). 

9. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 

(в действующей редакции). 

10. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному  

и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению документов»  

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

и определения» 

12. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организа-

циях (утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 №44) 

Программное обеспечение и Интернет ресурсы 

13. Электронно-библиотечная система издательства «ЮРАЙТ» – URL: 

https//urait.ru/  

14. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» – URL: 

http://www.consultant.ru  

15. Справочно-правовая система «Гарант» – URL: http://www.garant.ru -  

16. Электронный учебный курс ДОУ – URL: http://document-ved.ru 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы 

оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках 

дисциплины 

Характеристики 

демонстрируемых знаний, 

которые могут быть 

проверены 

 

Знать: понятие, цели, задачи и прин-

ципы делопроизводства; 

основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

системы документационного обеспече-

ния управления; 

классификацию документов; 

требования к составлению и оформле-

нию документов; 

организацию документооборота: 

приема, обработку, регистрацию, кон-

троль, хранение документов, номенкла-

туру дел. 

 

 

Оценка «отлично» вы-

ставляется обучающе-

муся, если он глубоко и 

прочно усвоил программ-

ный материал курса, ис-

черпывающе, последова-

тельно, четко и логически 

стройно его излагает, 

умеет тесно увязывать 

теорию с практикой, сво-

бодно справляется с зада-

чами и вопросами, не за-

трудняется с ответами 

при видоизменении зада-

ний, правильно обосновы-

вает принятые решения, 

владеет разносторонними 

Текущий кон-

троль в форме: 

устных и пись-

менных опро-

сов, тестирова-

ния по темам 

дисциплины; 

оценки резуль-

татов выполне-

ния практиче-

ских заданий и 

самостоятель-

ной работы   

Итоговый кон-

троль: 

дифференциро-

ванный зачет 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://document-ved.ru/


 

навыками и приемами вы-

полнения практических 

задач; 

оценка «хорошо» выстав-

ляется обучающемуся, 

если он твердо знает ма-

териал курса, грамотно и 

по существу излагает его, 

не допуская существен-

ных неточностей в ответе 

на вопрос, правильно при-

меняет теоретические по-

ложения при решении 

практических вопросов и 

задач, владеет необходи-

мыми навыками и прие-

мами их выполнения; 

оценка «удовлетвори-

тельно» выставляется 

обучающемуся, если он 

имеет знания только ос-

новного материала, но не 

усвоил его деталей, до-

пускает неточности, недо-

статочно правильные 

формулировки, наруше-

ния логической последо-

вательности в изложении 

программного материала, 

испытывает затруднения 

при выполнении практи-

ческих задач; 

оценка «неудовлетвори-

тельно» выставляется 

обучающемуся, который 

не знает значительной ча-

сти программного матери-

ала, допускает существен-

ные ошибки, неуверенно, 

с большими затруднени-

ями решает практические 

задачи или не справляется 

с ними самостоятельно 

 

Перечень умений, осваиваемых в рамках 

дисциплины 

  

Уметь: оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в 

том числе с использованием 

информационных технологий; 

осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации; 

Оценка «отлично» 

выставляется 

обучающемуся, если он 

глубоко и прочно усвоил 

программный материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

Текущий кон-

троль в форме: 

устных и пись-

менных опро-

сов, тестирова-

ния по темам 

дисциплины; 



 

использовать унифицированные формы 

документов; 

осуществлять хранение и поиск 

документов; 

использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте  

 

 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с 

практикой, свободно 

справляется с задачами и 

вопросами, не 

затрудняется с ответами 

при видоизменении 

заданий, правильно 

обосновывает принятые 

решения, владеет 

разносторонними 

навыками и приемами 

выполнения практических 

задач; 

оценка «хорошо» 

выставляется 

обучающемуся, если он 

твердо знает материал 

курса, грамотно и по 

существу излагает его, не 

допуская существенных 

неточностей в ответе на 

вопрос, правильно 

применяет теоретические 

положения при решении 

практических вопросов и 

задач, владеет 

необходимыми навыками 

и приемами их 

выполнения; 

оценка 

«удовлетворительно» 

выставляется 

обучающемуся, если он 

имеет знания только 

основного материала, но 

не усвоил его деталей, 

допускает неточности, 

недостаточно правильные 

формулировки, 

нарушения логической 

последовательности в 

изложении программного 

материала, испытывает 

затруднения при 

выполнении 

практических задач; 

оценка 

«неудовлетворительно» 

выставляется 

обучающемуся, который 

оценки резуль-

татов выполне-

ния практиче-

ских заданий и 

самостоятель-

ной работы   

Итоговый кон-

троль: 

дифференциро-

ванный зачет 

 



 

не знает значительной 

части программного 

материала, допускает 

существенные ошибки, 

неуверенно, с большими 

затруднениями решает 

практические задачи или 

не справляется с ними 

самостоятельно. 

 

  


