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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Местодисциплинывструктуреосновнойобразовательнойпрограммы: 

УчебнаядисциплинаОП.06«Документационноеобеспечениеуправления»являетсяобя

зательнойчастьюобщепрофессиональногоциклапримернойосновнойобразовательнойпрогр

аммывсоответствиисФГОСпоспециальности38.02.01Экономикаибухгалтерскийучет(по 

отраслям). 

ОсобоезначениедисциплинаимеетприформированиииразвитииОК02,ОК03,ОК05,О

К09, ОК10. 

 
1.2. Цельипланируемыерезультатыосвоениядисциплины: 

Врамкахпрограммыучебнойдисциплиныобучающимисяосваиваютсяуменияизнания 

Код 

ПК,ОК,ЛР 

Умения Знания 

ОК02. 

ОК03 

ОК05 

ОК09 

ОК10 

ПК1.1 

ПК2.7 

ЛР 2 

ЛР 3 

ЛР 13 

ЛР 14 

осуществлять поиск, анализ 

ииспользование нормативно-

правовых документов 

вприменении к задачам 

ДОУ;составлятьиоформлятьупр

авленческую 

ипрофессиональнуюдокументац

ию в соответствие 

снормативной 

базой;использовать 

унифицированныеформыдокум

ентов; 

осуществлять деловую переписку 

иподдерживать 

электронныекоммуникации; 

применять 

средстваинформационных 

технологий длясоздания и 

оформлениядокументов; 

разбираться в 

системевнутреннего 

документооборотаорганизации

; 

осуществлять хранение и 

поискдокументов; 

использовать 

современноепрограммное 

обеспечение вэлектронном 

документообороте;проверять 

наличие 

впроизвольныхпервичных 

содержание

 актуальной

нормативно-

правовойдокументации; 

основные понятия 

документационного

 обеспечения

управления; 

классификация

 управленческих

документов; 

правила составления и 

оформленияуправленческихдокуме

нтовиведенияделовойпереписки; 

состав документов

 специальныхсистемдокум

ентации; 

правилаорганизациивсехэтаповраб

отысдокументами;приложенияпрог

раммыWindows,используемыедляр

еализациизадачДОУ; 

современные

 информационные

технологииДОУ 

правила и сроки 

хранениядокументов; 

формы первичных 

бухгалтерскихдокументов, 

содержащихобязательные 

реквизитыпервичного учетного 

документа;процедура

 составления акта

 порезультатам 

 инвентаризации,проек

товприказовпопроведениюконтрол

ьныхпроцедур 
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 бухгалтерских 

документахобязательных 

реквизитов;разбиратьсявноменкл

атуредел; 

составлятьактыисправкипорезуль

татам

 внутреннего

контроля; 

формировать проекты 

приказовпо проведению 

внутреннегоконтроля 

 

 

 

2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1.Объемучебнойдисциплиныивидыучебнойработы 

 

Видучебнойработы Объемвчасах 

Объемобразовательнойпрограммыучебнойдисциплины 46 

вт.ч.вформепрактическойподготовки 18 

вт. ч.: 

теоретическоеобучение 26 

практическиезанятия 10 

Самостоятельнаяработа 8 

Промежуточнаяаттестация 2 
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1.2.Тематическийпланисодержаниеучебнойдисциплины 

Наименование

разделовитем 

Содержание учебного материала и формы организации 

деятельностиобучающихся 

Объем,ак.ч/в

томчисле 

в 

формепракти

ческойподгот

овки,ак. ч 

Кодыкомпетен

ций 

иличностныхр

езультатов39,ф

ормированиюк

оторыхспособс

твуетэлемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ1.ДОКУМЕНТИРОВАНИЕУПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 18/12  

Тема1.1 Содержаниеучебногоматериала  ОК02., ОК03., 

Введение. 1.Значениеисодержаниедисциплины«Документационноеобеспечение  ОК10, 

Документи управления».Понятиетерминов:«документ»,«документирование»,  ЛР 3, ЛР 14 

система 

документации 

«документационноеобеспечениеуправления». 

2.Понятиесистемдокументации.Унификацияистандартизацияуправленческих 
8 

 

 документов.   

 3.Нормативно-правоваябазаорганизациидокументационногообеспечения   

 управления   

Самостоятельная работа обучающихся 

Обзор документационного обеспеченияуправления. 

2 

Тема1.2. Содержаниеучебногоматериала 6/8 ОК03., ОК04., 

Система 1.ГОСТынаОРД.Требованиякоформлениюдокументов,требования к бланкам. 6 ОК05., ОК09., 

организационно- 2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. ОК10. 

распорядительной Распорядительныедокументы:приказы,распоряжения. ПК2.7. 

документации 3.Справочно-информационныедокументы:докладнаязаписка,объяснительная ЛР 2, ЛР 3, 

 записка,акт,справка,служебноеписьмо. Составиособенностиоформления ЛР 14 

 документовполичномусоставу  

 Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 2  

 
39ВсоответствиисПриложением3ПООП. 
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 1.Оформлениедокументовспомощьюпрограммы MicrosoftWord.Создание 

шаблонадокумента. 
 

 

2.Составлениеиоформлениеотдельныхвидов распорядительныхисправочно- 

информационныхдокументов. 

3.Составлениеиоформлениеотдельныхвидоворганизационныхдокументов 

4.Документированиетрудовыхправоотношений. 

Самостоятельная работа обучающихся 

Состав и особенности оформления документов 

4 

Тема1.3. 

Денежныеи

финансово-

расчетныед

окументы 

Содержаниеучебногоматериала  
2 

ОК02.,ОК 03., 

ОК05.,ОК09., 

ОК10.,ПК1.1. 

1.Особенностисоставленияиоформленияденежныхифинансово-расчетных 

документов. 

Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 2 

1.Оформлениеплатежныхдокументов 2 

Тема1.4. 

Договорно-

правоваядоку

ментация 

Содержаниеучебногоматериала 2 ОК02.,ОК04., 

ОК05.,ОК09., 

ОК10.,ПК2.7. 

ЛР 14 

1.Понятиедоговора(контракта).Типоваяформадоговора.Основныеразделы 

договора.Правилаоформленияпретензионныхписем. 

 

Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 2 

1.Составлениеиоформлениепретензионныхписем. 2 

РАЗДЕЛ2 ОРГАНИЗАЦИЯРАБОТЫСДОКУМЕНТАМИ 8/6  

Тема2.1 

Организациядоку

ментооборота,реги

страциядокументо

в,исполнение 

документов 

Содержаниеучебногоматериала  

 

 

4 

ОК02., ОК03., 

ОК09. 

ЛР 14 

1. Составиучетобъемадокументооборотаорганизаций.Организацияработысдок

ументацией, поступающей в организацию. 

Передачадокументоввнутриорганизации 

2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Организация 

итехникаконтроляисполнения.Типовыеииндивидуальныесрокиисполнения 

документов. 

Тема2.2. 

Информационные

технологии 

вделопроизводств

е 

Содержаниеучебногоматериала 
2 

ОК04.,ОК05., 

ОК09.,ОК10. 

ЛР 13, ЛР 14 

1.Использованиепрограммногообеспечениядлярешенияпрофессиональныхзадач 

Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 2 

1.ОформлениедокументовспомощьюпрограммыMicrosoftWord.Работас 

электроннымидокументами.Работасзапросами. 
2 



6 
 

 

 2.ОтечественныеразработкипрограммавтоматизацииДОУиархивногодела.   

Тема2.3 

Организацияоп

еративного 

иархивногохра

нениядокумент

ов 

Содержаниеучебногоматериала 2/4 ОК03., ОК05., 

ОК09., 

ПК1.1. 

ЛР 14 

1. Систематизациядокументовииххранение. 

2.Номенклатурадел.Примерныеитиповыеноменклатурыдел. 

3.Требованиякоформлениюдел.Подготовкаипорядокпередачиделвархив. 

 
2 

Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ 2 

1.Составлениеиоформлениеноменклатурыдел 
2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Обзор вопросов по систематизациидокументовииххранению 
2 

Промежуточнаяаттестациявформедифференцированногозачета 2  

Всего: 46/36  

. 



 

3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Дляреализациипрограммыучебнойдисциплиныдолжныбытьпредусмотре

ныследующиеспециальныепомещения: 

ЛабораторияДокументационногообеспеченияуправления,оснащеннаянеобходимым

дляреализациипрограммыучебнойдисциплиныоборудованием,приведенным в п. 6.1.2.3 

примерной основной образовательной программы по даннойспециальности. 

 
3.2. Информационноеобеспечениереализациипрограммы 

Дляреализациипрограммыбиблиотечныйфондобразовательнойорганизациидолжен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсыдля 

использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного 

фондаобразовательной организацией выбирается не менее одного издания из 

перечисленныхниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве 

основного, при этомсписокможет бытьдополнен новымиизданиями. 

3.2.1. Основныепечатныеиэлектронныеиздания 

1.Корнеев,И. К.Документационноеобеспечениеуправления :учебникипрактикум для 

среднегопрофессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко,В.А.Машурцев.—

2-еизд.,перераб.идоп.—Москва:ИздательствоЮрайт,2022.—384 с. —

(Профессиональноеобразование). —ISBN 978-5-534-05022-6.—

Текст:электронный//ОбразовательнаяплатформаЮрайт[сайт].—

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

 
3.2.2. Дополнительныеисточники 

1. КонституцияРоссийскойФедерациисизменениями. 

2. ГражданскийкодексРоссийскойФедерации(частьпервая)сизменениями. 

3. ТрудовойкодексРоссийскойФедерациисизменениями 

4. Федеральныйзаконот02.07.2006№149-

ФЗ(ред.от23.04.2018)«Обинформации,информатизацииизащите информации». 

5. Федеральныйзаконот06.12.2011N402-ФЗ(ред.от26.07.2019)«Обухгалтерском 

учете» 

6. ГОСТР7.0.97-2016"Системастандартовпоинформации,библиотечномуи 

издательскомуделу.ОРД.Требованиякоформлениюдокументов". 

7. ГОСТР.7.08-

2013«СИБИД.Делопроизводствоиархивноедело.Терминыиопределения». 

8. Примернаяинструкцияподелопроизводствувгосударственныхорганизациях(утвер

жденаприказомРосархиваот 11.04.2018 №44). 

9. Справочно-правоваясистема«КонсультантПлюс»[Электронныйресурс].URL: 

http://www.consultant.ru 

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

http://www.garant.ru 

11. Дело-вед:всеоделопроизводстве[Электронныйресурс].URL:http://delo-ved.ru 
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12. ШуваловаН.Н.Документационноеобеспечениеуправления:учебникипрактикум 

/ Шувалова Н.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2019 [Электронный ресурс; 

Режимдоступаhttps://biblio-online.ru/bcode/433679] . 

13. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное 

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

Профобразование, АйПи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-

4488-0216-4. — Текст 

:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование

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

 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результатыобучения Критерииоценки Методыоценки 

Перечень знаний, 

осваиваемыхв рамках 

дисциплины:содержание

 актуальной

нормативно-

правовойдокументации; 

основные

 понятия

документационногообеспечения 

управления;классификацияупра

вленческихдокументов; 

правиласоставленияиоформлен

ияуправленческихдокументовив

еденияделовойпереписки; 

состав

 документов

специальных 

 системдоку

ментации; 

правила организации

 всехэтапов работы с 

документами;приложения

 программыWindows

,  используемые 

 дляреализации 

задач 

ДОУ;современныеинформацион

ныетехнологииДОУ 

понятие 

первичнойбухгалтерской 

документации;формы 

первичныхбухгалтерских 

документов,содержащих 

обязательныереквизиты 

первичного учетногодокумента; 

правила и сроки 

храненияпервичной 

бухгалтерскойдокумента

 
Тестирование. 

«5»-85-100%верныхответов 

«4»-70-84%верных ответов 

«3»-51-69%верных ответов 

«2»-50%именее 

 
Опрос. 

Оценка «5» - 

«отлично»ставится, если 

обучающийсяполно излагает 

материал(отвечает на 

вопрос), даетправильное 

определениеосновных 

понятий;обнаруживает 

пониманиематериала. 

Оценка «4» - 

«хорошо»ставится, если 

обучающийсядает ответ, 

удовлетворяющийтем же 

требованиям, что и 

дляоценки«отлично»,нодопуска

ет1–2 ошибки. 

Оценка«3»- 

«удовлетворительно»ставится,

если 

обучающийсяобнаруживает 

знание ипонимание 

основныхположений данной 

темы, ноизлагает материал 

неполно инепоследовательно, 

допускаетнеточности и 

ошибки вопределении понятий 

илиформулировкеправил. 

Оценка«2»- 

 
Тестирование.

Устный 

опрос.Письме

нныйопрос. 

Дифференцирован-

ныйзачет. 

 

https://biblio-online.ru/bcode/413825
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ции; 

процедурасоставленияактапо 

результатам     инвентаризации, 

проектовприказовпопроведени

ю

 контрольных

процедур 

«неудовлетворительно»став

ится, если 

обучающийсяобнаруживает 

незнание большей 

частисоответствующего 

вопроса,допускает ошибки 

вформулировке определений 

иправил,искажающиеихсмысл,

беспорядочно 

излагаетматериал. 

 
Дифференцированный 

зачетОценка «5» - 

«отлично»выставляется 

обучающемуся,если 

демонстрируетсявсестороннее, 

систематическоеи глубокое 

знание учебногопрограммного 

материала,самостоятельно 

выполнены 

всепредусмотренные 

программойзадания, активно 

работавшемуна практических 

занятиях,показавшему 

систематическийхарактер 

знаний, а такжеспособность к 

ихсамостоятельному 

пополнению.Оценка «4» - 

«хорошо»выставляется 

обучающемуся,если 

демонстрируютсядостаточно 

полное знаниеучебно-

программногоматериала, 

самостоятельно выполнены 

всепредусмотренные 

программойзадания, однако 

допущенынеточности при их 

выполнении,Оценка«3» - 

«удовлетворительно»выставляе

тся обучающемуся,если 

демонстрируются пробелыв 

знаниях основного учебно-

программного 

материала,самостоятельновыпо

лнены 

основныепредусмотренные 
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 программой задания, 

однакодопущены ошибки 

при ихвыполнении. 

Оценка«2» - 

«неудовлетворительно»выставл

яется 

 обучающемуся,если 

обнаруживаются пробелы 

взнанияхилиотсутствиезнанийп

о значительной

 частиосновногоучебног

оматериала,не   

 выполнившемусамостоя

тельнопредусмотренные 

 программойзадания,

   

 допустившемупринципи

альные ошибки ввыполнении

 предусмотренныхпрогра

ммойзаданий. 

 

Перечень умений, 

осваиваемыхв рамках 

дисциплины:осуществлять 

поиск, анализ ииспользование 

нормативно-правовых 

документов вприменении к 

задачам ДОУ;составлять и 

оформлятьуправленческую 

ипрофессиональнуюдокументац

ию в соответствие 

снормативной 

базой;использовать 

унифицированныеформы 

документов;осуществлять 

деловуюпереписку и 

поддерживатьэлектронные 

коммуникации;применять 

средстваинформационных 

технологийдля создания и 

оформлениядокументов; 

разбираться в 

системевнутреннего 

документооборотаорганизации

; 

осуществлять хранение и 

поискдокументов; 

разбиратьсявноменклатуре 

дел; 

Оценка «5» - 

«отлично»выставляется, 

еслиобучающийся 

демонстрируетглубокие знания 

теоретическогои практического 

материала потеме практической 

работы,показывает усвоение 

основныхпонятий,используемы

хвработе, безошибочно и в 

полномобъемевыполняетзадани

е. 

Оценка «4» - 

«хорошо»Обучающийся 

демонстрируетзнания учебного 

материала потеме практической 

работы,допуская 

незначительныенеточности при 

выполнениизаданияприправиль

номвыбореалгоритмарешенияза

дания. 

Оценка«3»- 

«удовлетворительно»выставляе

тся, еслиобучающийся в целом 

освоилматериалпрактическойр

аботы,допускаетошибкипривы

полнении задания, 

выборалгоритмавыполнениязад

ания 

Оценкарезультато

ввыполненияпракт

ическойработыЭкс

пертноенаблюден

ие заходом 

выполненияпракт

ическойработы 
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использовать 

современноепрограммное 

обеспечение 

вэлектронномдокументообор

оте;проверять наличие 

впроизвольных 

первичныхбухгалтерских 

документахобязательных 

реквизитов;составлять акты 

и справки порезультатам 

внутреннегоконтроля; 

формироватьпроектыприказов 

и распоряжений по 

проведениювнутреннегоконтро

ля; 

возможен при 

наводящихвопросах 

преподавателя.Оценка«2

»- 

«неудовлетворительно»выставл

яется обучающемуся,если он 

имеет существенныепробелы в 

знаниях основногоучебного 

материалапрактическойработы,

допускаетошибки при 

выполнениизадания, 

неправильно 

выбираеталгоритмдействий. 
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