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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1 Область применения программы 
Программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет. 

Рабочая программа может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании в рамках реализации программ переподготовки кадров. 

1.2 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к 

общепрофессиональному циклу основной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет.  

1.3 Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 02 определять задачи для поиска 

информации, планировать процесс 

поиска, выбирать необходимые 

источники информации 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации, 

структурировать получаемую 

информацию, оформлять 

результаты поиска 

оценивать практическую 

значимость результатов поиска 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления результатов 

поиска информации 

ОК 05 грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке 

правила оформления документов  

правила построения устных 

сообщений 

ОК 09 понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые связные сообщения 

на знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности 

ПК.1.1 составлять (оформлять) первичные законодательство Российской 
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учетные документы, в том числе 

электронные документы 

осуществлять комплексную 

проверку первичных учетных 

документов 

пользоваться компьютерными 

программами для ведения 

бухгалтерского учета, 

информационными и справочно-

правовыми системами 

обеспечивать сохранность 

первичных учетных документов до 

передачи их в архив 

Федерации о бухгалтерском учете, 

архивном деле 

практика применения 

законодательства Российской 

Федерации по вопросам оформления 

первичных учетных документов 

внутренние организационно-

распорядительные документы 

экономического субъекта, 

регламентирующие порядок 

составления, хранения и передачи в 

архив первичных учетных 

документов 

компьютерные программы для 

ведения бухгалтерского учета 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися формируются общие 

компетенции: 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации  

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися формируются 

профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Составлять и обрабатывать первичные учетные документы о фактах 

хозяйственной жизни экономического субъекта. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Форма обучения: очная  

Вид учебной работы Объём 

часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

в т.ч. в форме практической подготовки - 

в том числе:  

лекционные занятия 18 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа  30 

Промежуточная аттестация в форме зачета 
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2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч 

/ в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

 

Коды 

компетенций  

и личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1.  Организация документооборота на предприятии   

Тема 1.1. 

Документ и 

система 

документации 

Содержание учебного материала 2 ОК 02, ОК 05, ОК 

09 

ПК.1.1 
Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

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

«документационное обеспечение управления». Унификация и 

стандартизации управленческих документов. Основные понятия 

делопроизводства. Классификация документов организации. Функции 

документов.  Понятие и состав реквизитов документа. Схемы 

расположения реквизитов. Понятие и виды бланков документов. 

Нормативно-правовое обеспечение делопроизводства. 

 

Тема 1.2. 

Организация 

документооборота 

на предприятии 

Содержание учебного материала 4 ОК 02, ОК 05, ОК 

09 

ПК.1.1 
Понятие и принципы организации документооборота. Состав и учет объема 

документооборота предприятий. Организация работы с входящей, 

исходящей и внутренней документацией. Контроль исполнения 

документов. Работа с внутренними документами. Базы данных для 

хранения документов. Законодательные акты и нормативно-методические 

документы по архивному хранению документов. Работа с запросами. 

Работа с электронными документами. 

 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними   

Тема 2.1. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 4 ОК 02, ОК 05, ОК 

09 

ПК.1.1 
Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, 

постановление, решение, инструкция,  протокол. Справочно-
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информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, 

акт, справка, служебные письма 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1. Составление и оформление распоряжения  

Практическое занятие № 2. Составление и оформление деловых писем  

Практическое занятие № 3. Оформление справок, докладной и служебной 

записки, акта. 

 

Тема 2.2. 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 4 ОК 02, ОК 05, ОК 

09 

ПК.1.1 
Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности 

оформления документов по личному составу. Комплектование личного 

дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по 

личному составу. Штатное расписание. 

 

В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 4. Оформление приказов по личному составу.  

Практическое занятие № 5. Оформление трудового договора, приказа о 

приеме на работу, оформление трудовой книжки. 

 

Тема 2.3.  

Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 4 ОК 02, ОК 05, ОК 

09 

ПК.1.1 
Понятия договора. Виды договоров. Обязательные реквизиты договоров. 

Правила оформления договоров. Правила оформления претензионных 

писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению. 

Законодательные акты и нормативно-методические документы по 

договорным документам. 

 

В том числе практических занятий 6 

Практическое занятие № 6. Оформление договора купли-продажи  

Практическое занятие № 7. Оформление и обработка претензионных писем  

Самостоятельная 

работа 

Проработка лекционного материала, решение контрольных работ 30  

Промежуточная аттестация (зачет) 2  

Всего: 72  

 

  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению: 
 

Материально техническое обеспечение соответствует разделу сайта Сведения об 

образовательной организации / Образование 

Режим доступа: http://sbk12.ru/sveden/objects 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Основная литература 

Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления : учебник / В. В. 

Вармунд. — Москва : Юстиция, 2024. — 271 с. — ISBN 978-5-406-12551-9. — URL: 

https://book.ru/book/951739. 

Тюленева, Т. А., Документационное обеспечение управления : учебно-

методическое пособие / Т. А. Тюленева. — Москва : Русайнс, 2024. — 100 с. — ISBN 978-

5-466-04276-4. — URL: https://book.ru/book/951568. 

 

3.2.2. Дополнительная литература 

Михайлова, Л. Л., Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организаций : учебное пособие / Л. Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 

2024. — 211 с. — ISBN 978-5-406-12863-3. — URL: https://book.ru/book/952837. 

  

http://sbk12.ru/sveden/objects
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты 

(освоенные умения, 

усвоенные знания) 

Критерии оценки Методы оценки 

Знать: 

номенклатуру 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

приемы структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов поиска 

информации 

правила оформления 

документов  

правила построения устных 

сообщений 

правила построения простых 

и сложных предложений на 

профессиональные темы 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

законодательство 

Российской Федерации о 

бухгалтерском учете, 

архивном деле 

практика применения 

законодательства 

Российской Федерации по 

вопросам оформления 

первичных учетных 

документов 

внутренние организационно-

распорядительные 

документы экономического 

субъекта, 

знает номенклатуру 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности 

знает приемы 

структурирования 

информации 

знает формат оформления 

результатов поиска 

информации 

правила оформления 

документов  

знает правила построения 

устных сообщений 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы 

знает основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика) 

знает лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности 

знает особенности 

произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности 

знает законодательство 

Российской Федерации о 

бухгалтерском учете, 

архивном деле 

знает практика применения 

законодательства 

Российской Федерации по 

вопросам оформления 

первичных учетных 

документов 

знает внутренние 

организационно-

Устный опрос. 

Тестирование. 

Зачет. 
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регламентирующие порядок 

составления, хранения и 

передачи в архив первичных 

учетных документов 

компьютерные программы 

для ведения бухгалтерского 

учета 

распорядительные 

документы экономического 

субъекта, 

регламентирующие порядок 

составления, хранения и 

передачи в архив первичных 

учетных документов 

знает компьютерные 

программы для ведения 

бухгалтерского учета 

Уметь: 

определять задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

выделять наиболее значимое 

в перечне информации, 

структурировать 

получаемую информацию, 

оформлять результаты 

поиска 

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска 

грамотно излагать свои 

мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной тематике 

на государственном языке 

понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы 

определяет задачи для 

поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

выделяет наиболее значимое 

в перечне информации, 

структурировать 

получаемую информацию, 

оформлять результаты 

поиска 

оценивает практическую 

значимость результатов 

поиска 

грамотно излагает свои 

мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной тематике 

на государственном языке 

понимает общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые 

профессиональные темы 

участвовает в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы 

строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы 

составляет (оформлять) 

Устный опрос. 

Тестирование. 

Зачет. 
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составлять (оформлять) 

первичные учетные 

документы, в том числе 

электронные документы 

осуществлять комплексную 

проверку первичных 

учетных документов 

пользоваться 

компьютерными 

программами для ведения 

бухгалтерского учета, 

информационными и 

справочно-правовыми 

системами 

обеспечивать сохранность 

первичных учетных 

документов до передачи их 

в архив 

первичные учетные 

документы, в том числе 

электронные документы 

осуществлять комплексную 

проверку первичных 

учетных документов 

пользоваться 

компьютерными 

программами для ведения 

бухгалтерского учета, 

информационными и 

справочно-правовыми 

системами 

обеспечивает сохранность 

первичных учетных 

документов до передачи их 

в архив 

 


