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РАССМОТРЕНО 

Предметной (цикловой) комиссией 

специальных нефтегазовых дисциплин 
Протокол № 10 от 10.06.2021г  

Председатель   ________ Г.А. Ребенок 

 

 

 
 

Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе: 

– Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по 

специальности среднего профессионального образования (далее – СПО) 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)   (Приказ Министерства образования и 

науки Российской Федерации № 69 от 05.02.2018г.). 

– Приказа Министерства науки и высшего образования Российской Федерации № 885 и 

Министерства просвещения Российской Федерации № 390 от 5.08.2020г. (ред. от 

18.11.2020г.) «О практической подготовке обучающихся» (зарегистрировано в 

Минюсте России 11.09.2020г. № 59778); 

– Рекомендаций, содержащие общие подходы к реализации образовательных программ 

среднего профессионального образования (отдельных их частей) в форме практической 

подготовки, утвержденных Министерством просвещения Российской Федерации от 

14.04.2021г. 

– Методических рекомендаций по разработке и реализации адаптированных 

образовательных программ СПО, утвержденных Департаментом государственной 

политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 20.04.2015 

года №06-830 вн. 

 

Разработчики: 

  
Н.В. Макеева 

 
Преподаватель 

 (подпись, МП)   (инициалы, фамилия)  (занимаемая должность) 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

ОП.06 «Документационное обеспечение управления» 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 
 Данная рабочая программа учитывает возможности реализации учебного материала 

и создания специальных условий для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья (далее – ОВЗ).  

Обучение инвалидов и лиц с ОВЗ осуществляется с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся. В филиале создаются специальные условия для получения среднего 

профессионального образования обучающимися с ограниченными возможностями 

здоровья (Часть 10 статьи 79 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

Образовательный процесс для инвалидов и лиц с ОВЗ осуществляется в едином 

потоке со сверстниками, не имеющими таких ограничений. 

Рабочая программа  может быть реализована с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий в предусмотренных 

законодательством формах обучения или при их сочетании, при проведении учебных 

занятий, практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 

обучающихся. 

Рабочая программа  может быть реализована с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий в предусмотренных 

законодательством формах обучения или при их сочетании, при проведении учебных 

занятий, практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 

обучающихся. 

Реализация учебной дисциплины предусматривает проведение лабораторных и 

практических работ в форме практической подготовке обучающихся. 

Практическая подготовка при реализации учебной дисциплины организуется путем 

проведения практических занятий, практикумов и иных аналогичных видов учебной 

деятельности, предусматривающих участие обучающихся в выполнении отдельных 

элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью, а также 

демонстрацию практических навыков, выполнение, моделирование обучающимися 

определенных видов работ для решения практических задач, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью в условиях, приближенных к реальным 

производственным 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина входит в профессиональный учебный цикл, 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
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уметь: 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч.  

с использованием информационных технологий; 

 осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

 использовать унифицированные формы документов; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

 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: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть  общими   и 

профессиональными компетенциями, включающими в себя способность: 

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 деятельности; 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках; 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

 

1.4. Количество часов на освоение учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 38 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 32 часов, в том числе 

практической подготовке – 10 –  часов;  

 самостоятельной работы обучающегося – 6 часов. 

  

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Всего в том числе 

практическая 

подготовка 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 38  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32  

в том числе:   

лабораторные работы -  

практические занятия 10 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 6  

в том  числе:   

 Подготовка к дифференцированному зачету 6  

Промежуточная аттестация в форме зачета в 3 семестре  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 
Наименование 

разделов и тем 

 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

 

Объем часов Коды компетенций, 

формированию 

которых способствует 

элемент программы 

 Всего в том числе  

практическая 

подготовка 

Тема 1. 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное 

обеспечение управления». Понятие терминов «документ», 

«документирование», «документационное обеспечение 

управления». Унификация и стандартизации управленческих 

документов. 

2 

 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 

Тема 2. 

Организационн

о-

распорядитель

ные документы 

1. Организационные документы – устав, учредительный договор, 

положение. Распорядительные документы – приказ, 

распоряжение, указание, постановление, решение, инструкция,  

протокол. 

2. Справочно-информационные документы: служебная записка, 

объяснительная записка, акт, справка, служебные письма 

8 

 

 ОК 01, ОК 02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09, ОК 10, 

ПК 1.1 

Практическая работа №1 Составление и оформление организационно-

распорядительной документации 
2 2 

Практическая работа №2 Составление и оформление справочно-

информационной документации 
2 2 

Тема 3. 

Кадровая 

документация 

1. Документирование трудовых правоотношений. Состав и 

особенности оформления документов по личному составу.  

2. Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. 

Заявление о приеме на работу. Приказы по личному составу. 

6 

 

 ОК 02, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10 

 

Практическая работа №3. Оформление кадровой документации 2 2 

Тема 4. 

Договорно-

правовая 

документация 

1. Понятия договора. Виды договоров. 

2. Правила оформления претензионных писем. Формуляр 

искового заявления, требования к его оформлению 

 

6 

 

 ОК01-05, ОК 09, ОК 

10 
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Практическая работа №4 Оформление договорно-правовой 

документации 
2 2 

Тема 5. 

Понятие 

документообор

ота, 

регистрация 

документов 

1. Состав и учет объема документооборота предприятий. 

Организация работы с входящей, исходящей и внутренней 

документацией 

2. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. 

Работа с электронными документами. 

4  

ОК 01, ОК 0.2,  ОК 

04, ОК 0.5, ОК 09, 

ОК 10, ПК 1.1 

Тема 6. 

Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

1. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и 

типовые номенклатуры дел. 

2. Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные 

акты и нормативно-методические документы по архивному 

хранению документов. 

6  

ОК01-0.5, ОК 09, ОК 

10, ПК 1.1 

Практическая работа №5 Оформление дела. Оформление 

номенклатуры дел. 
2 2 

 

 Самостоятельная работа №1 Подготовка к дифференцированному 

зачету 
6 

  

Всего:  38 10  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРГРАММЫ УЧЕБНОЙ  

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Для освоения рабочей программы учебной дисциплины «Документационное 

обеспечение управления» имеется учебный кабинет Основ экономики. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест:  

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя. 

Технические средства обучения:  

 мультимедиа-проектор; 

 персональный компьютер; 

 калькулятор. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения: 

 

Основные источники: 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное 

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, ЛВ. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. - 2-е 

изд., перераб. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 2021. - 304 с. + Доп. материалы [Электронный 

ресурс]. - (Среднее профессиональное образование). –  

     ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст: электронный. –URL: https://znanium.com/catalog/ 

product/1141796  (дата обращения: 01.06.2021).  

2. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / О. С. Грозова. - Москва: Издательство Юрайт, 2020. - 126 с. - 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-08211-1. - Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/453970 (дата обращения: 01.06.2021).   

3. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2020. - 428 с. - 

(Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-11014-2. - Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. - URL: https://urait.ru/bcode/450804  (дата обращения: 01.06.2021). 

Дополнительные источники: 
1. Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. - 2-е изд., испр. 

и доп. - Москва: Издательство Юрайт, 2020. - 177 с. - (Профессиональное образование). - 

ISBN 978-5-534-06291-5. - Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. - URL: 

https://urait.ru/bcode/452800  (дата обращения: 01.06.2021). 

2. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. - 2-е изд. - Москва : 

Издательство Юрайт, 2020.- 265 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-

00088-7. - Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. - 

URL: https://urait.ru/bcode/451067  (дата обращения: 01.06.2021). 

Интернет-ресурсы: 

1. СПС «Консультант Плюс»: сайт.-  URL: http://www.consultant.ru  -  Текст: электронный 

2. Электронная библиотечная система Znanium.com: сайт. - URL: http://znanium.com   - 

Текс: электронный 

3. Электронная библиотечная система Юрайт: сайт. - URL:  https://urait.ru/ -  Текс: 

электронный 

https://znanium.com/catalog/%20product/1141796
https://znanium.com/catalog/%20product/1141796
https://urait.ru/bcode/453970
https://urait.ru/bcode/450804
https://urait.ru/bcode/452800
https://urait.ru/bcode/451067
http://www.consultant.ru/
http://znanium.com/
https://urait.ru/


10 

 

3.3. Условия реализации рабочей программы для инвалидов и лиц с ОВЗ 

 

При реализации рабочей программы учебной дисциплины «Документационное 

обеспечение управления» для инвалидов и лиц с ОВЗ в едином потоке со сверстниками, не 

имеющими таких ограничений, нормативный срок освоения программы не увеличивается.  

Для инвалидов и лиц с ОВЗ обучение проводится с учетом особенностей их 

психофизического развития, их индивидуальных возможностей и состояния здоровья.  

При изучении учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

для инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечивается соблюдение следующих общих требований: 

– осуществление процесса обучения для инвалидов и лиц с ОВЗ в одной аудитории 

совместно с обучающимися, не имеющими ограниченных возможностей здоровья; 

– индивидуальное консультирование инвалидов и лиц с ОВЗ; 

– пользование необходимыми техническими средствами обучения; 

– организации рабочего места для инвалидов и лиц с ОВЗ; 

– обеспечение печатными и электронными образовательными ресурсами (учебные 

пособия, материалы для самостоятельной работы и т.д.) в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья и восприятия информации. 

В зависимости от конкретного вида ограничения здоровья (нарушения слуха (глухие, 

слабослышащие), нарушения зрения (слепые, слабовидящие), нарушения опорно-

двигательного аппарата и др.) обеспечивается соблюдение следующих общих требований: 

– обеспечение индивидуального равномерного освещения не менее 300 люкс; 

– для выполнения заданий инвалидам  и лицам с ОВЗ при необходимости 

предоставляется увеличивающиеся устройство; 

– задания для практических, лабораторных, самостоятельных и иных работ оформляются 

увеличенным шрифтом; 

– по желанию обучающихся текущий и итоговый контроль знаний по учебной 

дисциплине проводится в письменной, устной и иной удобной форме. 

 

  Реализация рабочей программы учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю данной программы и прошедших обучение по программе  

«Инклюзивное образование в ВУЗе». 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины Документационное 

обеспечение управления осуществляется преподавателем в процессе проведения 

практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 

обучения  

уметь:  

-оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в 

т.ч. с использованием 

информационных технологий; 

-оценка выполнения практических работ №1,2, 

3, 4, 5 

 

-осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации; 

- оценка выполнения практической работы №5 

-использовать унифицированные 

формы документов; 

- оценка выполнения практических работ №1,2,4 

 

-осуществлять хранение и поиск 

документов; 

- оценка выполнения практической  работы №5  

 

-использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте. 

- оценка выполнения практической работы №1,2, 

3, 4, 5 

 

 

знать:  

-понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства; 

-устный опрос по теме 1 

-основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 -устный опрос по теме 1, 2, 3,4,5,6 

-письменный опрос по теме 1 

- тестирование по теме 2 

-системы документационного 

обеспечения управления; 

-устный опрос по теме 5,6 

- тестирование по теме 6 

 

-классификацию документов; - устный опрос по теме 1,2,3,4 

-письменный опрос по теме 4 

-требования к составлению и 

оформлению документов; 

-устный опрос по теме 1,2,3 

-тестирование по теме 2,3 

- письменный опрос по теме 5 

-организацию документооборота: 

прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 

-устный опрос по теме 5,6 

- письменный опрос по теме 5,6 

- тестирование по теме 6 

 

 

 

 


