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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.04 Документационное обеспечение управления» 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.06 Финансы. Квалификация «Финансист».
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 38.02.06 Финансы.
0. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ПК 1.5.
ПК 3.4. 
ПК 4.1. 
ПК 4.3.
	Оформлять платежные документы (электронные заявки на кассовые расходы и платежные поручения) для проведения кассовых выплат
Проверять необходимую документацию для заключения контрактов
Проверять необходимую документацию для заключения контрактов; применять программное обеспечение при осуществлении финансового контроля.
Оформлять результаты проведенных контрольных мероприятий путем составления актов и справок; применять программное обеспечение финансового контроля.
этапы решения

Структурировать получаемую информацию; оформлять результаты поиска
Определять актуальность нормативно-правовой документации
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами Грамотно оформлять документы по профессиональной тематике
Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
Использовать бюджетное законодательство
оформлять платежные документы 
проверять необходимую документацию для заключения контрактов
оформлять результаты проведенных контрольных мероприятий путем составления актов и справок


	Особенности составления закупочной документации
Информационные технологии в профессиональной деятельности
Особенности организации и проведения контрольных мероприятий органами, осуществляющими финансовый контроль.
Особенности проведения закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц.


Основные источники информации и ресурсы для решения задач
формат оформления результатов поиска информации
Содержание актуальной нормативно-правовой документации
Психологические основы деятельности коллектива
Современные средства и программное обеспечение в профессиональной деятельности
Правила оформления документов
Правила оформления закупочной документации
Информационные технологии в профессиональной деятельности
Особенности организации и проведения контрольных мероприятий органами, осуществляющими финансовый контроль
Понятие дела, формирование дел
Состав управленческих документов
Процесс приема и обработки данных
Основные группы ОРД
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