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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в со­

ответствии с ФГОС для специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский 
учет» (базовая подготовка)

1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
Данная учебная дисциплина входит в профессиональный цикл как об­

щепрофессиональная дисциплина в соответствии с ФГОС по специальности 
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управле­
ния обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций 
по всем видам деятельности ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Эконо­
мика и бухгалтерский учет (по отраслям).

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины -  требования к результа­
там освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
следующие умения и знания._____________ ____________________________

Код 
ПК, ОК

Умения Знания

ОК 01 распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном 
контексте;
анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; 
определять этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую для 
решения задачи и/или проблемы; 
составить план действия; определить 
необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы 
в профессиональной и смежных сферах; 
реализовать составленный план; 
оценивать результат и последствия 
своих действий (самостоятельно или с 
помощью наставника)

актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; 
основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и про­
блем в профессиональном и/или со­
циальном контексте; 
алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных об­
ластях;
методы работы в профессиональ­

ной и смежных сферах; 
структуру плана для решения за­

дач;
порядок оценки результатов реше­

ния задач профессиональной дея­
тельности

ОК 02 определять задачи для поиска 
информации;
определять необходимые источники 

информации;
планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 
информацию;
выделять наиболее значимое в перечне 

информации;
оценивать практическую значимость

номенклатура информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; 
приемы структурирования 

информации;
формат оформления результатов 

поиска информации.



результатов поиска; 
оформлять результаты поиска.

ОК 03 определять актуальность нормативно­
правовой документации в 
профессиональной деятельности; 
применять современную научную 

профессиональную терминологию; 
определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и 
самообразования

содержание актуальной
нормативно-правовой
документации;
современная научная и 

профессиональная терминология; 
возможные траектории 
профессионального развития и 
самообразования

ОК 04 организовывать работу коллектива и 
команды;
взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности

психологические основы 
деятельности коллектива, 
психологические особенности 
личности;
основы проектной деятельности

ОК 05 грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллективе

особенности социального и 
культурного контекста; 
правила оформления документов и 

построения устных сообщений

ОК 09 применять средства информационных 
технологий для решения 
профессиональных задач; 
использовать современное программное 
обеспечение

современные средства и устройства 
информатизации;
порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности

ОК 10 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 объяснить 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 принимать первичные бухгалтерские 
документы на бумажном носителе и 
(или) в виде электронного документа, 
подписанного электронной подписью; 
проводить формальную проверку доку­
ментов, проверку по существу, арифме­
тическую проверку; 
организовывать документооборот; 
разбираться в номенклатуре дел; 
передавать первичные бухгалтерские 
документы в текущий бухгалтерский 
архив;
передавать первичные бухгалтерские 
документы в постоянный архив по ис­
течении установленного срока хране-

общие требования к бухгалтерскому 
учету в части документирования 
всех хозяйственных действий и 
операций;
определение первичных бухгалтер­
ских документов;
формы первичных бухгалтерских 
документов, содержащих обяза­
тельные реквизиты первичного 
учетного документа; 
принципы и признаки группировки 
первичных бухгалтерских докумен­
тов;
правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской



ния;
исправлять ошибки в первичных бух­
галтерских документах.

документации.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖ АНИЕ У ЧЕБН О Й  ДИ СЦ ИП ЛИН Ы

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Количество
часов

М аксим альная учебная нагрузка (всего) 56
О бязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 12
в том числе:

лекции 2
практические занятия 10

С амостоятельная работа обучающегося (всего) 32
Консультации 2
Промежуточная аттестация 12
Итоговая аттестация в форме экзамена



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»

Наименование разделов 
и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические заня­
тия, самостоятельная работа обучающихся

Объем 
в часах

Коды
компетенций, 
формировани 

ю которых 
способствует 

элемент 
программы

Тема 1.
Ведение. Документ и си­
стема
документации.

Содержание учебного материала 3 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 09, 
ОК 10, ПК 1.1

1. Понятие документа. Классификация документов
2. Свойства и функции документа
3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления.
Практическое занятие:
Устный опрос
1.. Классификация документов, анализ нормативных документов.
2.. 0 .орм ление основных реквизитов документа.
3.. Решение тестовых заданий по теме.
4.Разноуровневые задачи.

1

Самостоятельная работа обучающихся:
Проработка лекционного материала и подготовка к тестированию. Подготовка ре­
фератов.

2

Тема 2.
Организационно­

распорядительные
документы.

Содержание учебного материала 10 ОК 01, ОК 02, 
ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ОК 10, 

ПК 1.1

1. Организационные документы
12. Распорядительные документы

3. Справочно-информационные документы
Практическое занятие:
Устный опрос
1. Составление организационно - распорядительных документов и информационно­
справочных документов.
2. Решение тестовых заданий по теме.
3. Разноуровневые задачи

2

Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию. Подготовка рефератов.

7



Тема 3. Содержание учебного материала 10 ОК 02, ОК 04,
Кадровая документация. 1. Понятие, значение и классификация кадровой документации 1 ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ПК 1.1
2. Порядок подготовки и оформления документов, сопровождающих трудовые 

отношения
3. Комплектование личного дела
Практическое занятие:
Устный опрос
1. Составление и оформление документации по трудовым отношениям.
2. Составление и оформление заявления о приеме на работу, автобиографии, резю­
ме.
3. Использование шаблона резюме.
4. Решение тестовых заданий по теме 3.
5. Деловая игра «Оформление кадровых документов»
6. Разноуровневые задачи

2

Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию. Решение разноуровневых задач

7

Тема 4. Содержание учебного материала 3 ОК 01, ОК 02,
Денежные и финансово- 1 Виды денежных и финансово-расчетных документов. - ОК 03, ОК 04расчетные документы. 2. Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 

документов. ОК 05, ОК 09,

Практическое занятие:
Устный опрос
1. Составление и оформление бухгалтерской и финансово-расчётной 
документации.
2. Оформление официальной и личной доверенностей.
3. Решение тестовых заданий по теме 4.

1 ОК 10, ПК 1.1

Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию. Подготовка рефератов.

2

Тема 5. Содержание учебного материала 3 ОК 01, ОК 02,
Договорно-правовая до- 1. Договор: понятие, виды, типовая структура. - ОК 04, ОК 05,
кументация 2. Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридиче­

скими лицами.
ОК 09, ОК 10, 
ПК 1.1

3. Исковое заявление: требования к оформлению и особенности отзыва.
Практические занятия: 
Устный опрос

1



1. Составление и оформление договоров, претензионно-исковой документации.
2. Решение тестовых заданий по теме 5.
3. Разноуровневые задачи.
Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию.

2

Тема 6.
Понятие документообо­
рота, регистрация доку­
ментов.
Исполнение документов. 
Контроль исполнения. 
Организация оперативно­
го хранения документа.

Содержание учебного материала 3 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04 
ОК 05,
ОК 09, ОК 10, 
ПК 1.1

1. Принципы организации документооборота.
2. Технология работы с документами
3. Формирование и хранение дел в делопроизводстве
Практические занятия:
Устный опрос
1.Составление номенклатуры дел.
2.Заполнение журналов регистрации входящей и исходящей документации. 
3.Осуществление контроля за исполнением документов.
4. Решение тестовых заданий по теме 2.1.
5. Разноуровневые задачи.

1

Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию. Подготовка рефератов. Решение ситуационной задачи

2

Тема 7.
Подготовка документов к 
архивному хранению.

Содержание учебного материала 5 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 

ПК 1.1
1. Экспертиза ценности документов -
2. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив
Практические занятия:
Устный опрос
1. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.
2. Решение тестовых заданий по теме 2.2.
3. Разноуровневые задачи.

1

Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию.

4

Тема 8
Использование ПЭВМ в 

делопроизводстве.

Содержание учебного материала 5 ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04 
ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1

1. Компьютеризация делопроизводства на предприятии

2. Требование к оформлению документов. Реквизиты документов.
Практические занятия: 1



Устный опрос
1. Работа с шаблонами Microsoft Office.
2. Решение тестовых заданий по теме 2.3
3. Разноуровневые задачи
Самостоятельная работа обучающихся: Проработка лекционного материала и 
подготовка к тестированию. Подготовка рефератов.

4

Консультации 2
Промежуточная
аттестация

12

Всего 56



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного Кабинет докумен­

тационного обеспечения управления № 317.
Оборудование кабинета:
Специализированная мебель, доска настенная, трибуна, рабочее место препо­

давателя.
Мультимедийное оборудование: проектор EPSON с потолочным кронштей­

ном, колонки Microlab 2 шт., экран ScreenMedia выезжающий, ноутбук PackardBell, 
комплект проводов для подключения.

Наглядные стенды: «Источники привлечения персонала», «Численность и 
структура персонала», «Движение персонала», «Профессиограмма», «Понятие и 
виды деловой карьеры», «Элементы человеческого капитала», «Стратегия 
управления персоналом», «Принципы и задачи управления персоналом», «Понятие 
кадровой политики», «Факторы, влияющие на формирование кадровой политики».

Помещение для самостоятельной работы (читальные залы библиотеки с выхо­
дом в сеть Интернет).

Оборудование: специализированная мебель; комплект компьютерной техники 
в сборе (системный блок: Asus P4BGL-MX\Intel Celeron, 1715 MHz\256 Мб PC2700 
DDR SDRAM\ST320014A (20 Гб, 5400 RPM, Ultra-ATA/100)\ NEC CD-ROM CD- 
3002A\Intel(R) 82845G/GL/GE/PE/GV Graphics Controller, монитор: Proview 777(N) / 
786(N) [17" CRT], клавиатура, мышь.); Foxconn G31MVP/G31MXP\DualCore Intel 
Pentium E2200\1 ГБ DDR2-800 DDR2 SDRAM\MAXTOR STM3160215A (160 ГБ, 
7200 RPM, Ultra-ATA/100)\Optiarc DVD RW AD-7243S\Intel GMA 3100 монитор: 
acerv193w [19"], клавиатура, мышь.) с возможностью подключения к сети Интер­
нет и обеспечения доступа в электронную информационно-образовательную среду 
Белгородского ГАУ; настенный плазменный телевизор SAMSUNG PS50C450B1 
Black HD (диагональ 127 см); аудио-видео кабель HDMI

3.2. Лицензионное программное обеспечение
В качестве программного обеспечения используются программы офисного па­

кета Windows 7, Microsoft office 2010 standard, Антивирус Kaspersky Endpoint 
security стандартный, СПС Консультант Плюс: Версия Проф. Консультант Финан­
сист. Консультант Плюс: Консультации для бюджетных организаций, информаци­
онно правовое обеспечение "Г арант" (для учебного процесса).

Электронная информационно-образовательная среда ФГБОУ ВО Белгород­
ский государственный аграрный университет имени В.Я. Горина. Система элек­
тронной поддержки учебных курсов.

3.3. Информационное обеспечение обучения
Основная литература

1. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. - 2-е изд., испр. и доп. - М.: 
Юрайт, 2017. - 161 с. - (Профессиональное образование).



Интернет-источники
1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru

Дополнительные источники 
Журнал «Делопроизводство».
Журнал «Секретарское дело».

Нормативные документы
1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ.
2. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ
3. 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)

4. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования 
к оформлению документов».

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы
оценки

В результате освоения дисциплины обу­
чающийся должен знать: 

актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; основные 
источники информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или социальном 
контексте;
алгоритмы выполнения работ в професси­
ональной и смежных областях; методы ра­
боты в профессиональной и смежных сфе­
рах; структуру плана для решения задач; 
порядок оценки результатов решения за­
дач профессиональной деятельности 
номенклатура информационных источни­
ков применяемых в профессиональной де­
ятельности; приемы структурирования 
информации; формат оформления резуль­
татов поиска информации 
содержание актуальной нормативно­
правовой документации; современная 
научная и профессиональная терминоло­
гия; возможные траектории профессио­
нального развития и самообразования 
психологические основы деятельности 
коллектива, психологические особенности

Оценка «отлично» выставляется 
обучающемуся, если он глубоко и 
прочно усвоил программный ма­
териал курса, исчерпывающе, по­
следовательно, четко и логически 
стройно его излагает, умеет тесно 
увязывать теорию с практикой, 
свободно справляется с задачами и 
вопросами, не затрудняется с от­
ветами при видоизменении зада­
ний, правильно обосновывает 
принятые решения, владеет разно­
сторонними навыками и приемами 
выполнения практических задач; 
оценка «хорошо» выставляется 
обучающемуся, если он твердо 
знает материал курса, грамотно и 
по существу излагает его, не до­
пуская существенных неточностей 
в ответе на вопрос, правильно 
применяет теоретические положе­
ния при решении практических 
вопросов и задач, владеет необхо­
димыми навыками и приемами их 
выполнения;
оценка «удовлетворительно» вы-

Оценка резуль­
татов выполне­
ния практиче­
ской работы

Оценка резуль­
татов промежу­
точной атте­
стации

Оценка резуль­
татов устного и 
письменного 
опроса

Оценка резуль­
татов решения 
ситуационных 
задач

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990
http://protect.gost.ru/v.aspx?control=8&baseC=6&page=0&month=2&year=2017&search=&RegNum=1&DocOnPageCount=15&id=197990


личности; основы проектной деятельности 
особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления докумен­
тов и построения устных сообщений. 
грамотно излагать свои мысли и оформ­
лять документы по профессиональной те­
матике на государственном языке, прояв­
лять толерантность в рабочем коллективе 
современные средства и устройства ин­
форматизации; порядок их применения и 
программное обеспечение в профессио­
нальной деятельности 
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; особен­
ности произношения; правила чтения тек­
стов профессиональной направленности 
общие требования к бухгалтерскому учету 
в части документирования всех хозяй­
ственных действий и операций; 
понятие первичной бухгалтерской доку­
ментации;
определение первичных бухгалтерских до­
кументов;
формы первичных бухгалтерских доку­
ментов, содержащих обязательные рекви­
зиты первичного учетного документа; 
порядок проведения проверки первичных 
бухгалтерских документов, формальной 
проверки документов, проверки по суще­
ству, арифметической проверки; 
принципы и признаки группировки пер­
вичных бухгалтерских документов; 
порядок проведения таксировки и конти- 
ровки первичных бухгалтерских докумен­
тов;
порядок составления регистров бухгалтер­
ского учета;
правила и сроки хранения первичной бух­
галтерской документации.

В результате освоения дисциплины обу­
чающийся должен уметь: 

распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном 
контексте; анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её составные части; 
определять этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать

ставляется обучающемуся, если он 
имеет знания только основного 
материала, но не усвоил его дета­
лей, допускает неточности, недо­
статочно правильные формули­
ровки, нарушения логической по­
следовательности в изложении 
программного материала, испыты­
вает затруднения при выполнении 
практических задач; 
оценка «неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, ко­
торый не знает значительной ча­
сти программного материала, до­
пускает существенные ошибки, 
неуверенно, с большими затруд­
нениями решает практические за­
дачи или не справляется с ними 
самостоятельно.



информацию, необходимую для решения 
задачи и/или проблемы; 
составить план действия; определить 
необходимые ресурсы; владеть
актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных сферах; 
реализовать составленный план; оценивать 
результат и последствия своих действий 
(самостоятельно или с помощью 
наставника) 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 результаты 
поиска
определять актуальность нормативно­
правовой документации в профессиональ­
ной деятельности; применять современную 
научную профессиональную терминоло­
гию; определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и самообра­
зования
организовывать работу коллектива и ко­
манды; взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе профес­
сиональной деятельности 
грамотно излагать свои мысли и оформ­
лять документы по профессиональной те­
матике на государственном языке, прояв­
лять толерантность в рабочем коллективе 
применять средства информационных тех­
нологий для решения профессиональных 
задач; использовать современное про­
граммное обеспечение
понимать общий смысл четко произнесен­
ных высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать 
тексты на базовые профессиональные те­
мы; участвовать в диалогах на знакомые 
общие и профессиональные темы; строить 
простые высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности; кратко 
обосновывать и объяснить свои действия 
(текущие и планируемые); писать простые 
связные сообщения на знакомые или инте­
ресующие профессиональные темы 
принимать произвольные первичные бух­
галтерские документы, рассматриваемые 
как письменное доказательство соверше-



ния хозяйственной операции или получе­
ние разрешения на ее проведение; 
принимать первичные бухгалтерские до­
кументы на бумажном носителе и (или) в 
виде электронного документа, подписан­
ного электронной подписью; 
проверять наличие в произвольных пер­
вичных бухгалтерских документах обяза­
тельных реквизитов;
проводить формальную проверку доку­
ментов, проверку по существу, арифмети­
ческую проверку;
проводить группировку первичных бух­
галтерских документов по ряду признаков; 
организовывать документооборот; 
разбираться в номенклатуре дел; 
заносить данные по сгруппированным до­
кументам в регистры бухгалтерского уче­
та;
передавать первичные бухгалтерские до­
кументы в текущий бухгалтерский архив; 
постоянный архив по истечении установ­
ленного срока хранения. 
исправлять ошибки в первичных бухгал­
терских документах;_____________________


