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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в
соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по
отраслям).

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает
формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС
по специальности 38.02.01. Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). Особое значение
дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01-05, 09,10, ПК 1.1:

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к
различным контекстам
ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для
выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами,
руководством, клиентами
ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельностиОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном
языках
ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках учебной программы, обучающимися осваиваются умения и знания:

Формируемые ОК, ПК Умения Знания
ОК 1  распознавать задачу и/илипроблему в профессиональном и/илисоциальном контексте; анализироватьзадачу и/или проблему и выделять еёсоставные части; определять этапырешения задачи; выявлять и эффективноискать информацию, необходимую длярешения задачи и/или проблемы;

 составить план действия;определить необходимые ресурсы;
 владеть актуальными методамиработы в профессиональной и смежныхсферах; реализовать составленный план;оценивать результат и последствия своихдействий (самостоятельно или спомощью наставника)

 актуальный профессиональный исоциальный контекст, в которомприходится работать и жить; основныеисточники информации и ресурсы длярешения задач и проблем впрофессиональном и/или социальномконтексте;
 алгоритмы выполнения работ впрофессиональной и смежных областях;методы работы в профессиональной исмежных сферах; структуру плана длярешения задач; порядок оценкирезультатов решения задачпрофессиональной деятельности

ОК 2  определять задачи для поиска  номенклатура информационных
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информации; определять необходимыеисточники информации; планироватьпроцесс поиска; структурироватьполучаемую информацию; выделятьнаиболее значимое в перечнеинформации; оценивать практическуюзначимость результатов поиска;оформлять результаты поиска

источников, применяемых впрофессиональной деятельности; приемыструктурирования информации; форматоформления результатов поискаинформации

ОК 3  определять актуальностьнормативно-правовой документации впрофессиональной деятельности;применять современную научнуюпрофессиональную терминологию;определять и выстраивать траекториипрофессионального развития исамообразования

 содержание актуальнойнормативно-правовой документации;современная научнаяипрофессиональная терминология;возможные траекториипрофессионального развития исамообразования
ОК 4  организовывать работуколлектива и команды;взаимодействовать с коллегами,руководством, клиентами в ходепрофессиональной деятельности

 психологические основыдеятельности коллектива,психологические особенности личности;основы проектной деятельности
ОК 5  грамотно излагать свои мысли иоформлять документы попрофессиональной тематике нагосударственном языке, проявлятьтолерантность в рабочем коллективе

 особенности социального икультурного контекста; правилаоформления документов и построенияустных сообщений
ОК 9  применять средстваинформационных технологий длярешения профессиональных задач;использовать современное программноеобеспечение

 современные средства иустройства информатизации; порядок ихприменения и программное обеспечениев профессиональной деятельности
ОК 10  понимать общий смысл четкопроизнесенных высказываний наизвестные темы (профессиональные ибытовые), понимать тексты на базовыепрофессиональные темы; участвовать вдиалогах на знакомые общие ипрофессиональные темы; строитьпростые высказывания о себе и о своейпрофессиональной деятельности; краткообосновывать и объяснить свои действия(текущие и планируемые); писатьпростые связные сообщения на знакомыеили интересующие профессиональныетемы

 правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы; основныеобщеупотребительные глаголы (бытоваяи профессиональная лексика);лексический минимум, относящийся кописанию предметов, средств ипроцессов профессиональнойдеятельности; особенностипроизношения; правила чтения текстовпрофессиональной направленности

ПК 1.1  оформлять документацию всоответствии с нормативной базой, в томчисле с использованиеминформационных технологий;
 осваивать технологииавтоматизированной обработкидокументации;
 использовать унифицированныеформы документов;
 осуществлять хранение и поискдокументов;

 понятие, цели, задачи и принципыделопроизводства;
 основные понятиядокументационного обеспеченияуправления;
 системы документационногообеспечения управления;
 классификацию документов;
 требования к составлению иоформлению документов;
 организацию документооборота:
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 использоватьтелекоммуникационные технологии вэлектронном документообороте.
приема, обработку, регистрацию,контроль, хранение документов,номенклатуру дел.
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объемчасов/зач.ед.Объем образовательной программы 32в том числе:Учебные занятия 32из них:практические занятия 10Промежуточная аттестация:Дифференцированный зачет 2Самостоятельная работа по подготовке к учебным занятиям 6
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2.2Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование разделови тем Содержание учебного материала и формы организациидеятельности обучающихся Объем вчасах

Кодыформируемыхкомпетенций1 2 3 4Раздел 1 Документирование управленческой деятельности 24Тема 1.1 Введение. Содержание учебного материала: ОК 01,02,03,09,10ПК 1.1
Документ и система Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение
документации управления» и связь ее с другими дисциплинами общеобразовательного испециального циклов. Понятие терминов «документ», «документирование»,

«документационное обеспечение управления». Нормативно-правовая база 2
делопроизводства. Государственная система документационного
обеспечения управления. Унификация и стандартизация документации.Классификация документов.Тема 1.2 Требования к Содержание учебного материала: ОК

оформлению реквизитов Унифицированная система организационно-распорядительной документации 2 01,02,03,09,
документов. (ОРД). ГОСТы на ОРД. Состав реквизитов и их расположение на формате А-4. 10Практические занятия: 2 ПК 1.1Практическое занятие № 1. Оформление реквизитов на формате А 4(продольное и угловое)Тема 1.3 Содержание учебного материала: ОК01,02,04,05,09,10ПК 1.1
Организационные Организационные документы – устав, учредительный договор, положение (об
документы и правила их организации, о структурном подразделении, должностная инструкция, правила 2
оформления. внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, штатнаячисленность предприятия, штатное расписание организации.Тема 1.4 Содержание учебного материала:
Распорядительные
документы и правила их
оформления.

Распорядительные документы управления – приказ по основной
деятельности, распоряжение, указание, постановление, решение. Правила инормы их оформления.

2 ОК01,02,04,05,09,10ПК 1.1Практические занятия:Практическое занятие № 2. Составление и оформление приказа по основной 2деятельности.Тема 1.5 Кадровая Содержание учебного материала: 2 ОК 02, 04,



документация Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности
оформления документов по личному составу. Автобиография, резюме,
заявление, анкета. Приказ по личному составу (составной). Особенности его
редактирования. Унифицированная кадровая документация. Понятие трудовой
книжки, трудового договора. Особенности их оформления, ведения, хранения.
Комплектование личного делаПрактические занятия: 2

05,09,10

Практическое занятие № 3.Составлениунифицированной кадровой документациие резюме, заявлений. Заполнение
Тема
Информационно-
справочные
документы.

1.6 Содержание учебного материала: ОК
01,02,04,05,09,
10
ПК 1.1

Правила составления и оформления информационно-справочных документов:
служебная, докладная, объяснительная записки, справка, акт, протокол,доверенность. Деловое письмо как документ. 2
Практические занятия:

2Практическое занятие № 4. Составление и оформление служебных, докладных,
объяснительных записок, справок, доверенностей.Практическое занятие № 5.Составление и оформление акта, протокола.Тема 1.7 Договорно-

правовая документация.
Содержание учебного материала:

2 ОК
09,10

01-05,Понятия договора. Виды договоров. Правила оформления претензионных
писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению.Раздел 2 Организация работы с документами. 4Тема 2.1 Понятие

документооборота.
Регистрация документов

Содержание учебного материала:

4

ОК 01, 02,
04, 05, 09,10
ПК 1.1

Понятие документооборота. Этапы обработки входящей, внутренней и
исходящей документации. Понятие и цель регистрации документов.
Индексирование документов. Регистрационные учетные формы (карточная,
журнальная, компьютерная). Контроль исполнения документов.
Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые
номенклатуры дел Требования к формированию дел. Экспертиза ценности
документов. Подготовка и оформление дел перед сдачей в архив.
Законодательные акты и нормативно-методические документы поархивному хранению документов. Уничтожение документов.Тема 2.2 Содержание учебного материала: 2 ОК 01-05,Классификация документов по грифу ограничения доступа.



Конфиденциальные
Конфиденциальные документы. Понятие коммерческой тайны. Защита
документов, содержащих коммерческую тайну, Организация работы сдокументами, содержащими коммерческую тайну.

4 09,10
ПК 1.1

документы.
Дифференцированный зачёт ОК 01-05,

09,10ПК 1.1Итого во взаимодействии с преподавателем: 32Самостоятельнаяработа Изучение нормативной документации по темам раздела с помощью
информационных ресурсов Интернет, работа с конспектом лекции поподготовке к практическим работам. 6 ОК 01-05,

09,10, ПК 1.1
Всего по дисциплине: 32



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ3.1 Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующиеспециальные помещения:
Кабинет «Документационного обеспечения управления», оснащенный оборудованием:

посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, доска, стенды,
дидактический материал, техническими средствами обучения: компьютеры, мультимедийное
оборудование, принтер.

3.2 Информационное обеспечение реализации программыНормативные документы:
1.Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ.

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите
информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело.
Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст)

3. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от
08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)

4. Трудовой Кодекс Российской Федерации. Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-ФЗ.
5. ГОСТ Р 50922-2006. Национальный стандарт Российской Федерации. Защита информации.

Основные термины и определения" (утв. и введен в действие Приказом Ростехрегулирования
от 27.12.2006 N 373-ст)

6.Методические рекомендации по применению ГОСТ р 7.0.97-2016 "Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов" (Росархив, ВНИИДАД. М., 2018)

Основная литература:
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения):

учебное пособие— Москва: КноРус, 2020. //Режим доступа: https://www.book.ru. ДляСПО
2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления: учебник / Т.А. Быкова, Е.А.

Скрипко, Ю.М. Кукарина, А.Ю. Конькова, С.А. Глотова. — Москва: КноРус, 2020. //Режим
доступа: https://www.book.ru. Для СПО.

3. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления: учебник / В.В. Вармунд.Москва:
Юстиция, 2020/ // Режим доступа: https://www.book.ru. Для СПО.

4. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник ипрактикум
для СПО / И. Н. Кузнецов. — Москва: Юрайт, 2019. //Режим доступа: https://biblio-online.ru.
Для СПО.

Электронные ресурсы:
1. Блог «Шпаргалка делопроизводителя» — сайт о делопроизводстве и составлении

документов. [Электронный ресурс]. 2013-2018. Режим доступа: http://www.docdelo.ru/

http://www.book.ru/
http://www.book.ru/
http://www.book.ru/
http://www.docdelo.ru/


2. Справочная правовая система Консультант Плюс. [Электронный ресурс]. 2019. Режим
доступа: http://www.consultant.

3. Справочная система «Гарант». [Электронный ресурс]. 2019. Режим доступа:
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дистанционного образования СПб ГБПОУ «АУГСГиП». Режим доступа: http://
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения (освоенныеумения, усвоенные знания) Критерии оценки
Формы и методыконтроля иоценкирезультатовобученияЗнать:  распознавание алгоритмоввыполнения работ впрофессиональной и смежныхобластях; определение методовработы в профессиональной исмежных сферах;

 выбор определениеоптимальной структуры плана длярешения задач;
 понимание порядка оценкирезультатов решения задачпрофессиональной деятельности;
 выбор наиболееоптимальных источниковинформации и ресурсов длярешения задач и проблем впрофессиональном и/илисоциальном контексте;
 ориентирование вактуальной нормативно-правовойдокументации, современнойнаучной и профессиональнойтерминологии;
 пониманиепсихологических основдеятельности коллектива,психологических особенностейличности;
 владение знаниями основработы с документами,подготовки устных и письменныхсообщений; знание основкомпьютерной грамотности;знание правил написания ипроизношения слов, в т.ч. ипрофессиональной лексики.

Оценка
 актуальный профессиональный и выполнениясоциальный контекст, в котором самостоятельныхприходится работать и жить; основные работ.источники информации и ресурсы для Тестированиерешения задач и проблем в Устный опрос.профессиональном и/или социальном Письменный опрос.контексте; Дифференцированн
 алгоритмы выполнения работ в ый зачетпрофессиональной и смежныхобластях; методы работы впрофессиональной и смежных сферах;структуру плана для решения задач;порядок оценки результатов решениязадач профессиональной деятельности
 номенклатура информационныхисточников, применяемых впрофессиональной деятельности;приемы структурированияинформации; формат оформлениярезультатов поиска информации
 содержание актуальнойнормативно-правовой документации;современная научная ипрофессиональная терминология;возможные траекториипрофессионального развития исамообразования
 психологические основыдеятельности коллектива,психологические особенностиличности; основы проектнойдеятельности
 особенности социального икультурного контекста; правилаоформления документов и построения
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устных сообщений
 современные средства иустройства информатизации; порядоких применения и программноеобеспечение в профессиональнойдеятельности
 правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы; основныеобщеупотребительные глаголы(бытовая и профессиональная лексика);лексический минимум, относящийся кописанию предметов, средств ипроцессов профессиональнойдеятельности; особенностипроизношения; правила чтения текстовпрофессиональной направленности
 понятие, цели, задачи ипринципы делопроизводства;
 основные понятиядокументационного обеспеченияуправления;
 системы документационногообеспечения управления;
 классификацию документов;
 требования к составлению иоформлению документов;
 организацию документооборота:приема, обработку, регистрацию,контроль, хранение документов,номенклатуру дел.

Знание форм первичныхбухгалтерских документов,содержания такой документации,понимание специфики работы спервичными бухгалтерскимидокументами

Уметь:
 распознавать задачу и/илипроблему в профессиональном и/илисоциальном контексте; анализироватьзадачу и/или проблему и выделять еёсоставные части; определять этапырешения задачи; выявлять иэффективно искать информацию,необходимую для решения задачии/или проблемы;
 составить план действия;определить необходимые ресурсы;
 владеть актуальными методамиработы в профессиональной исмежных сферах; реализоватьсоставленный план; оцениватьрезультат и последствия своихдействий (самостоятельно или спомощью наставника)
 определять задачи для поиска

 владение актуальными
методами работы в
профессиональной и смежных
сферах;

 эффективное выявление и
поиск информации,
составление оптимального
плана действий, анализ
необходимых для выполнения
задания, ресурсов;

 осуществление
исследовательской
деятельности, приводящей к
оптимальному результату;

 демонстрация гибкости вобщении с коллегами,руководством, подчиненными и

Оценка результатоввыполненияпрактическихработ.Оценкавыполнениясамостоятельныхработ.Дифференцированный зачет



информации; определять необходимыеисточники информации; планироватьпроцесс поиска; структурироватьполучаемую информацию; выделятьнаиболее значимое в перечнеинформации; оценивать практическуюзначимость результатов поиска;оформлять результаты поиска
 определять актуальностьнормативно-правовой документации впрофессиональной деятельности;применять современную научнуюпрофессиональную терминологию;определять и выстраивать траекториипрофессионального развития исамообразования
 организовывать работуколлектива и команды;взаимодействовать с коллегами,руководством, клиентами в ходепрофессиональной деятельности
 грамотно излагать свои мысли иоформлять документы попрофессиональной тематике нагосударственном языке, проявлятьтолерантность в рабочем коллективе
 применять средстваинформационных технологий длярешения профессиональных задач;использовать современноепрограммное обеспечение
 понимать общий смысл четкопроизнесенных высказываний наизвестные темы (профессиональные ибытовые), понимать тексты на базовыепрофессиональные темы; участвовать вдиалогах на знакомые общие ипрофессиональные темы; строитьпростые высказывания о себе и о своейпрофессиональной деятельности;кратко обосновывать и объяснить своидействия (текущие и планируемые);писать простые связные сообщения назнакомые или интересующиепрофессиональные темы
 оформлять документацию всоответствии с нормативной базой, втом числе с использованиеминформационных технологий;
 осваивать технологииавтоматизированной обработкидокументации;

заказчиками; применение
средств информационных
технологий для решения
профессиональных задач;

 эффективное использование
современного программного
обеспечения; кратко и четко
формулировать свои мысли,
излагать их доступным для
понимания способом;

 эффективная работа спервичными бухгалтерскимидокументами



 использовать унифицированныеформы документов;
 осуществлять хранение и поискдокументов;
 использоватьтелекоммуникационные технологии вэлектронном документообороте.
 оформлять документацию всоответствии с нормативной базой, сиспользованием информационныхтехнологий;
 использовать унифицированныеформы документов;
 осуществлять хранение и поискдокументов;
 осваивать технологииавтоматизированной обработкидокументов;
 использоватьтелекоммуникационные технологии вэлектронном документообороте
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