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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является обязательной частью 

образовательной программы  в соответствии с ФГОС по специальности СПО 
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 
 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной 
программы   

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 
является частью общепрофессионального цикла образовательной программы. 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02, 03, 
05, 09, 10, П.К. 1.1. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

обеспечивает формирование элементов профессиональных и общих 
компетенций по видам деятельности ФГОС СПО, а также личностных 
результатов. 

 
В результате освоения дисциплины обучающийся осваивает элементы 

общих компетенций (ОК):  
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимо-

действовать с коллегами, руководством, клиентами. 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного контекста. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профес-
сиональной деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках. 

 
Перечень профессиональных компетенций (ПК), элементы которых 

формируются в рамках дисциплины:  
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
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В рамках освоения учебной дисциплины у студентов формируются 
следующие элементы личностных результатов (ЛР): 

ЛР 13. Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с 
другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и 
сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности. 

ЛР 14. Проявляющий сознательное отношение к непрерывному 
образованию, как условию успешной профессиональной и общественной 
деятельности. 

ЛР 15. Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 
деятельности, как к возможности личного участия в решении общественных, 
государственных, общенациональных проблем. 
 

Код ПК, 
ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 03, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 09, 
ОК 10, 
П.К.1.1., 
ЛР 2, 
ЛР 3, 
ЛР 13, 
ЛР 14. 
 

- оформлять документацию в 
соответствии с нормативной базой, в 
том числе с использованием 
информационных технологий; 
- осваивать технологии 
автоматизированной обработки 
документации; 
- использовать унифицированные 
формы документов; 
- осуществлять хранение и поиск 
документов; 
- использовать 
телекоммуникационные технологии в 
электронном документообороте; 
 

- понятие, цели, задачи и 
принципы делопроизводства; 
- основные понятия 
документационного обеспечения 
управления; 
- системы документационного 
обеспечения управления; 
- классификацию документов; 
- требования к составлению и 
оформлению документов; 
- организацию документооборота: 
приема, обработку, регистрацию, 
контроль, хранение документов, 
номенклатуру дел. 
 



 6

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 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48 

в т. ч. в форме практической подготовки 32 

в том числе, 

теоретическое обучение 22 

практические занятия 26 

Самостоятельная работа  6 

Консультации - 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета - 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличие лаборатории 
документационного обеспечения управления. 

 Оборудование учебного кабинета: 
- учебное методическое обеспечение. 
Технические средства обучения: автоматизированное рабочее место с 

подключением к сети Интернет: компьютер в сборе, монитор, разветвитель 
сигнала, белая электронная доска, проектор. 

Программное обеспечение: microsoft Win7Pro x64 SP1, office Pro Plus 
2016 RUS OLP NL Acdmc, система Гарант, 1С: Предприятие 8. 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы 
а) основная литература: 
№ 
п/п 

Источник 

1 Доронина Л. А. Документационное обеспечение управления : учеб  и практикум 
для СПО / Л .А. Доронина, В. С. Иритикова.   ̶   Москва : Юрайт, 2019.  ̶  233 с. 
(Серия : Профессиональное образование). ISBN 978-5-534-05783-6. – Текст : 
непосредственный.                                                              
Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. 
Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/492618 (дата обращения: 04.04.2022). 

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 
(дата обращения: 04.04.2022). 

 
 
б) дополнительная литература: 
№ 
п/п 

Источник 

3 Бялт, В. С.  Документационное обеспечение управления. Юридическая техника : 
учебное пособие для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 2-е 
изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 103 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08233-3. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/493900 (дата обращения: 04.04.2022). 

 
в) периодические издания: 
№ Источник 
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п/п 
4 Вопросы экономики : научно-практический журнал; всероссийское 

экономическое издание / учредитель : ООО «Редакция журнала «Вопросы 
экономики»; Институт экономики РАН. – Москва : 1926 — .— Ежемес. – ISBN 
печатной версии 0042-8736. – Текст : электронный  // ЭБС elibrary [сайт]. — URL 
: https://elibrary.ru/contents.asp?id=47567499 (дата обращения : 21.04.2022).  

5 Российский экономический журнал :  науч.-практ.  журнал / учредители : ЗАО 
"ЭЖ МЕДИА" . – Москва : Академия менеджмента и бизнес-администрирования, 
1991 —   .— Выходит 6 раз в год. – ISBN печатной версии 0130-9757. – Текст : 
электронный  //ЭБС elibrary [сайт]. — URL : 
https://elibrary.ru/contents.asp?titleid=9065(дата обращения : 14.05.2022). 

6 УЧЕТ. АНАЛИЗ. АУДИТ : науч. журнал.  / учредитель  Финансовый университет 
при Правительстве РФ .  – Москва : Академия наук. — . — 2014. —  Выходит 6  
раз в год. — ISSN печатной версии : 2408-9303. – Текст : электронный  //ЭБС 
elibrary [сайт]. — URL : https://www.elibrary.ru/contents.asp?id=48112933 (дата 
обращения : 14.05.2022). 

 
 
г) информационные электронно-образовательные ресурсы: 
№ 
п/п 

Источник 

1 Электронная библиотечная система «БиблиоТех. Издательство КДУ»    
mgri-rggru.bibliotech.ru 

2 Электронно-библиотечная система «Издательство Лань»/ колл. Инженерно-
технические науки (ТюмГУ)  e.lanbook.com   

3 Электронно-библиотечная система elibrary» / Правообладатель: Общество с  
ограниченной ответственностью «РУНЭБ» (RU)  elibrary.ru 

4 Электронно-библиотечная система «ЭБС ЮРАЙТ»  urait.ru.  
5 Информационно-правовое обеспечение «Гарант» (локальная информационно-

правовая система) garant.ru 
 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 
занятий, тестирования, решения ситуационных задач. 
 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы 
контроля и 

оценки 
Знания 

Перечень знаний, осваиваемых 
в рамках дисциплины: 
содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; 
основные понятия 
документационного 
обеспечения управления; 
классификация управленческих 
документов; 

- Формулировать основные 
статистические термины  
85 -100% правильных ответов – 
«отлично» 
69-84% правильных ответов – 
«хорошо» 
51-68% правильных ответов – 
«удовлетворительно» 
50% и менее – 
«неудовлетворительно» 

Текущий 
контроль  
в форме:  
-  устного опроса;  
- тестирования; 
- оценка по 
результатам 
письменного 
опроса 
-оценка по 
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правила составления и 
оформления управленческих 
документов и ведения деловой 
переписки;  
состав документов 
специальных систем 
документации; 
правила организации всех 
этапов работы с документами; 
приложения программы 
Windows, используемые для 
реализации задач ДОУ; 
современные информационные 
технологии ДОУ 
понятие первичной 
бухгалтерской документации; 
формы первичных 
бухгалтерских документов, 
содержащих обязательные 
реквизиты первичного 
учетного документа; 
правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской 
документации; 
процедура составления акта по 
результатам инвентаризации, 
проектов приказов по 
проведению контрольных 
процедур 
 

 результатам 
практической 
работы 
 
Промежуточная 
аттестация в 
форме:  
дифференциро-
ванного зачета 
 
 

Умения 
Перечень умений, осваиваемых 
в рамках дисциплины: 
осуществлять поиск, анализ и 
использование нормативно-
правовых документов в 
применении к задачам ДОУ; 
составлять и оформлять 
управленческую и 
профессиональную 
документацию в соответствие с 
нормативной базой; 
использовать 
унифицированные формы 
документов;  
осуществлять деловую 
переписку и поддерживать 
электронные коммуникации; 
применять средства 
информационных технологий 
для создания и оформления 
документов; 

- 85 -100% правильных ответов – 
«отлично» 
69-84% правильных ответов – 
«хорошо» 
51-68% правильных ответов – 
«удовлетворительно» 
50% и менее – 
«неудовлетворительно». 
показателей 
 

Текущий 
контроль  
в форме:  
-  устного опроса;  
- тестирования; 
- оценка по 
результатам 
письменного 
опроса 
-оценка по 
результатам 
практической 
работы 
 

 
Промежуточная 
аттестация в 
форме:  
дифференциро-
ванного зачета 

 



 13

разбираться в системе 
внутреннего документооборота 
организации; 
 осуществлять хранение и 
поиск документов; 
 разбираться в номенклатуре 
дел; 
использовать современное 
программное обеспечение в 
электронном 
документообороте; 
проверять наличие в 
произвольных первичных 
бухгалтерских документах 
обязательных реквизитов; 
составлять акты и справки по 
результатам внутреннего 
контроля; 
формировать проекты приказов 
и распоряжений по проведению 
внутреннего контроля. 
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