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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1  Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина ОП.03 «Документационное обеспечение управления» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям) по специальности бухгалтер. 

Учебная дисциплина ОП.03 «Документационное обеспечение управления» 

обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам 

деятельности ФГОС по специальности  38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям). Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК- 05, ОК-

09, ОК-10, ПК-1.1. 

 

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 Целью дисциплины является изучение нормативно-правовой документации в 

профессиональной деятельности, изучение теории и практики документационного 

обеспечения управления. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

У1 - Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе. 

У2 - Применять средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение. 

У3 – 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 

          У4 - Принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, 

рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции 

или получение разрешения на ее проведение; 

принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в виде 

электронного документа, подписанного электронной подписью; 

проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных 

реквизитов; 

проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую 

проверку; 

проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

проводить таксировку и котировку первичных бухгалтерских документов; 

организовывать документооборот; 

разбираться в номенклатуре дел; 

заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского учета; 

передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив; 

передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении 

установленного срока хранения; 

исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах; 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

знать: 

З1 – Особенности социального и культурного контекста; правила оформления 
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документов и построения устных сообщений. 

З2 – Современные средства и устройства информатизации; порядок их применения 

и программное обеспечение в профессиональной деятельности 

З3 –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. 

          З4 – Общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

понятие первичной бухгалтерской документации; 

определение первичных бухгалтерских документов; 

формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной 

проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; 

принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 

порядок проведения таксировки и котировки первичных бухгалтерских документов; 

порядок составления регистров бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации; 

 

 

 Изучение дисциплины направлено на формирование следующих компетенций: 

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 

иностранных языках. 

ПК 1.1 – Обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 

 

 

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 (всего) 38 

в том числе: 

теоретическое обучение 17 

лабораторные работы  - 

практические занятия  17 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 4 

Промежуточная аттестация (в форме)  тестирования 
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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  

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Тема 1. Введение. 

Документ и система 

документации 

Содержание  учебного материала 2 

ОК-5 

 

1.Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления».  

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

«документационное обеспечение управления».  

3.Унификация и стандартизации управленческих документов. 

2 

Тема 2.   

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 9 

ОК 9-10; 

ПК-1.1 

 

1.  Организационные документы – устав, учредительные договор, 

положение. 

2. Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, 

постановление, решение, инструкция,  протокол. 

3. Справочно-информационные документы: служебная записка, 

объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. 

3 

В том числе,  практических занятий 2 

Практическое занятие № 1. Оформление реквизитов документов. 

Составление и оформление распоряжения, приказа, протокола. 
2 

Самостоятельная работа №1. 

Составление и оформление должностной инструкции, служебного 

письма. 

Самостоятельная работа №2. 

Составление и оформление объяснительной записки, акта. 

4 
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Тема 3. Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 12 

 

ОК 9-10; 

ПК-1.1 

 

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. 

2 

В том числе,  практических занятий  10 

Практическое занятие № 2. Оформление приказов по личному 

составу. 

Практическое занятие № 3.Оформление справок, докладной и 

служебной записки. 

Практическое занятие № 4.Оформление трудового договора, приказа 

о приеме на работу, оформление трудовой книжки. 

2 

 

4 

 

4 

Тема 4. Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 6 

ОК-5; 

ОК 9-10; 

ПК-1.1 

 

1.Понятия договора. Виды договоров. 

2.Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового 

заявления, требования к его оформлению. 

2 

В том числе практических занятий 4 

Практическое занятие № 5. Оформление договора купли-продажи. 

Практическое занятие № 6.Составление и оформление доверенности. 

2 

2 

Тема 5.  

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 4 

 

ОК 9-10 

 

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 

Тема 6.  

Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала 5 

ОК-5; 

ОК 9-10; 

ПК-1.1 

 

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. 

 

4 
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В том числе практических занятий 1 

Практическое занятие № 7. Составление и оформление номенклатуры 

дел. 
1 

Промежуточная аттестация 

              Тесты 

ОК -5; 

ОК -9; 

ОК-10; 

ПК 1.1 

Всего: 38  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лицензионное и свободное программное обеспечение общего и профессионального 

назначения: MS Windows, MS Office Professional,  ГАРАНТ аэро, 1C Предприятие 8, 7-Zip 

Kaspersky Security Договор №381-1078эа/536 на предоставление прав использования 

лицензионного программного обеспечения от 13 декабря 2016 г.  

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Основная литература: 

1. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения): учебное пособие / Басаков М.И. - Москва: КноРус, 2020. - 216 с. 

(Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

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

В.В. - Москва: Юстиция, 2020. - 271 с. (Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

Дополнительная литература: 

3. Документационное обеспечение управления: учебник / Быкова Т.А., под ред. и др. - 

Москва: КноРус, 2020. - 266 с. (Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

4. Жаринов, В.В. Документирование хозяйственных операций и ведение 

бухгалтерского учета имущества организации: учебное пособие / Жаринов В.В., Варпаева 

И.А., Кельдина Л.И., Любушин Н.П., под ред. и др. - Москва: КноРус, 2019. - 345 с. 

(Электронно-библиотечная система BOOK. RU). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кабинет документационного обеспечения управления 

Посадочные места – 24 

Автоматизированное рабочее место преподавателя 

ПК- 24 шт. 

Экран настенный – 1 шт. 

Проектор мультимедийный – 1 шт. 

Доска аудиторная – 1 шт. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Критерии оценки 
Методы 

оценки 

Уметь:  

-оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой; 

-осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документов; 

-использовать унифицированные 

формы документов; 

-осуществлять хранение и поиск 

документов; 

-использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оценка «зачтено» / «отлично» 

ставится, если в тесте содержится 90-

100% правильно выполненных 

вопросов; 

Оценка «зачтено» / «хорошо» 

ставится, если в тесте содержится 71-

89% правильно выполненных 

вопросов; 

Оценка «зачтено» / 

«удовлетворительно» ставится, если 

в тесте содержится 51-70% 

правильно выполненных вопросов; 

Оценка «незачтено» / 

«неудовлетворительно» ставится, 

если в тесте содержится до 50% 

правильно выполненных вопросов. 

 

• Самостояте

льная работа. 

• Оценка 

выполнения 

практичес-

кого задания 

(работы) 

• Устный 

опрос 

• Тесты 

 Знать: 
-основные понятия: цели, задачи и 

принципы делопроизводства; 

 -основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

-систему документационного 

обеспечения управления; 

-классификацию документов; 

-требования к составлению и 

оформлению документов; 

- организацию документооборота 

(прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 

 


