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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по профессии / 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный 

цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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 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: приема, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 
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1.4 Объем учебной дисциплины «Статистика» и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Объем часов 

 Всего 1 

семестр 

2 

семестр 

Объем образовательной программы (всего)  48 48 - 

Суммарная нагрузка во взаимодействии с 

преподавателем (всего) 

46 46 - 

в том числе    

        теоретические  занятия 26 26 - 

        практические занятия 20 20 - 

из них в форме практической подготовки 28 28 - 

Промежуточная аттестация 2 2 - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего),  
 расчетно – графическая работа 

- - - 

Промежуточная аттестация в форме ДЗ 
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2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ» 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

усвоения 

Примечания 

1 2 3 4 5 

1 семестр 

Раздел 1. 

«Документиров

ание 

деятельности 

предприятий» 

 8   

Тема 1.1. 

Содержание и 

основные 

задачи 

современного 

документацион

ного 

обеспечения 

управления 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 2  

1 Предмет, содержание и задачи ДОУ. 

2 Место и роль документов в управлении на современном этапе. 

3 Документ: сущность, функции, требования к оформлению. 

4 
Управление документами. 

Тема 1.2. 

Организация 

службы ДОУ 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 2  

1 Формы и структура службы ДОУ. 

2 Положение о службе ДОУ. 

Тема 1.3. 

Основные 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документа 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 3  

1 1. Бланки документов и требования к ним. 

2 2. Структура документа. Реквизиты документа. 

3 3. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТ Р 6.- 2003. 

 
Практическое занятие №1 Проектирование и оформление бланков 

организации 

2 3 В форме 

практической 

подготовки 
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Раздел 2. 

«Системы 

документацион

ного 

обеспечения 

управления» 

 30   

Тема 2.1. 

Система 

организационн

о-правовой 

документации 

 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 
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3  

 

 

 
1 

Назначение и состав организационно-правовой документации 

2 Составление и оформление отдельных видов организационно-правовых 

документов 

В форме 

практической 

подготовки  Практическое занятие №2 Порядок оформления Устава предприятия 

Практическое занятие №3 Порядок оформления Положения. 

Практическое занятие №4 Оформление учредительных договоров, 

инструкций. 

Тема 2.2. 

Система 

распорядитель

ной 

документации 

 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала  4 
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3  

1 Назначение и состав распорядительной документации. 

2 Процедура издания распорядительных документов в условиях 

единоличного принятия решения. 

3 Процедура издания распорядительных документов в условиях 

коллегиального принятия решения. 

4 Составление и оформление распорядительных документов. 

 Практическое занятие №5 Составление проекта постановления  

Практическое занятие №6 Порядок оформления распоряжения и 

решения 

Практическое занятие №7 Оформление приказов и указаний 

В форме 

практической 

подготовки 

Тема 2.2. 

Система 

распорядитель

ной 

документации 

 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 
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3  

1 Оформление приказов и указаний 

2 Оформление приказов и указаний 

 Практическое занятие №8 Особенности оформления актов и протоколов 

Практическое занятие №9 Составление докладных, объяснительных и 

В форме 

практической 
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служебных записок. 

Практическое занятие №10 Особенности оформления служебных писем. 
 подготовки 

Тема 2.4.  

Документация 

по личному 

составу 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 4 

 

 

 

 

3 В форме 

практической 

подготовки 1 Понятие о документах по личному составу. 

2 Виды документов по личному составу. 

3 Составление и оформление документов по личному составу. 

Раздел 3. 

«Технология 

делопроизводст

ва» 

 8   

Тема 3.1.  

 Организация 

документообор

ота 

 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 

 

 

 

3 В форме 

практической 

подготовки 1 Понятие и принципы организации документооборота. 

2 Прохождение и порядок исполнения входящих документов. 

3 Прохождение исходящих и внутренних документов 

4 Работа с конфиденциальными документами. 

Тема 3.2.  

Систематизац

ия и хранение 

документов 

 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 2 

 

 

 

 

 

3 В форме 

практической 

подготовки 1 Составление номенклатуры дел. 

2 Формирование и оформление дел. 

3 
Подготовка и передача документов на архивное хранение. 

Тема 3.3 

Информационн

ые и 

коммуникацио

нные 

технологии в 

ДОУ 

№  

п/п 

Содержание учебного материала 4 

 

 

 

 

3  

1 Информационные технологии в делопроизводстве. 

2 Системы электронного документооборота. 

3 
 Системы управления документооборотом на основе Web – технологий. 

Самостоятельная работа обучающихся -   

Дифференцированный зачет 2   

Всего: 48   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 

Реализация программы дисциплины предполагает наличие учебного 

кабинета. 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:  

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 комплект рабочей тетради «Документационное обеспечение 

управления»; 

 справочно-методическая подборка и тематическая 

систематизация необходимой справочной литературы; 

 

Технические средства обучения: 

 компьютер; 

 мультимедиапроектор; 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Основные источники: 

 

1 Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение 

управления Учебник. - М.: МЦФЭР,2011.- 432с. 

2 Кузнецов  С Л .    Делопроизводство на  компьютере.-  3-е  изд. испр. и 

доп.  - М.:  ООО «Журнал управление персоналом»,  2013. 

3 Бондырева Т.Н.  Секретарское дело.  - М.:  Высшая школа,   2010. Курс 

Документационное обеспечение управления:  Учеб.   Пособие. б-е изд.,   

испр. и доп.- М.:  ИНФРА-М Новосибирск 2011.- 367 с.  

4 Андреева В. И. Делопроизводство в кадровой службе/ - М. : АО 

"Бизнес-школа "Интел-Синтез",  2012. 

 

 

Электронные ресурсы 

1. Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

[Электронный ресурс]. – М. : Издательский центр «Академия»  

2. Техническая литература [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http//www.tehlit.ru, свободный. – Загл. с экрана. 



10 

 

3. Портал нормативно-технической документации [Электронный ресурс]. 

– Режим доступа: http//www.pntdoc.ru, свободный. – Загл. с экрана. 

 

Дополнительные источники 

1. Унифицированные системы документации.   

2. Система организационно-распорядительной документации.  

3. Требования к оформлению документов.  - М.: Изд-во стандартов, - 

2010. 

4. Правила составления и оформления  служебных документов. - М. : 

"Москнига", 2009. 

 

Периодические издания (отечественные журналы):  

1 «Главный бухгалтер»,  

2 «Нормативные акты». 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели оценки 

результата 

Умения 

оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, 

в т. ч. с использованием 

информационных технологий; 

 

- правильное (точное) оформление 

документации в соответствии с  

нормативной базой; 

- формирование документации с 

использованием информационных 

технологий; 

осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации; 

- правильное применение технологий 

автоматизированной обработки 

документации; 

использовать унифицированные 

формы документов; 

- точное использование 

унифицированных форм документов; 

осуществлять хранение и поиск 

документов; 

- осуществление подбора способов 

хранения и поиска документов; 

использовать 

телекоммуникационные технологии 

в электронном документообороте. 

- формирование документации с 

использованием 

телекоммуникационных технологий; 

Знания 

понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства;  

 

- точное определение понятия, цели, 

задач и принципов делопроизводства; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

- полная формулировка понятий 

документационного обеспечения 

управления; 

системы документационного 

обеспечения управления; 

- точность описания систем 

документационного обеспечения 

управления; 

классификацию документов; - точная систематизация документов в 

соответствии с классификацией; 

требования к составлению и 

оформлению документов; 

- перечень требований к составлению 

и оформлению документов; 

организацию документооборота: 

приема, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 

- точное и полное определение 

организации документооборота: 

приема, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел 
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