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2. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
Документационное обеспечение управления

2.1. Область применения программы
Рабочая' программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствий с ФГОС по 
специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) (базовый 
уровень подготовки) -  входящей в состав укрупненной группы специальностей 
38.00.00 Экономика и управление.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 
дополнительном профессиональном образований (в программах повышения 
квалификации и переподготовки) работников в области экономики и управления.

1.2. Меето дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл как 
общепрофессиональная дисциплина.

1.3. Цели и задачи дисциплины -  требования к результатам освоения 
дисциплины:

Код1 П К ,О К ,Л Р Умения Знания

ОК2 - оформлять - понятие, цели, задачи и
ОК4 документацию в принципы
ОК 5 
ПК 1.2.

соответствии с 
нормативной базой,

делопроизводства;
- основные понятия

ПК 1.3. 
ПК 1.4.

используя
информационные

документационного 
обеспечения управления;

ПК 1.5. технологии; - системы
ПК 2.1. - осуществлять документационного
ПК 2.2. 
ш г ? ^

автоматизацию обработки обеспечения управления; 
_ т̂ттяссйгЬцкяттиЮ1 J U \ -  Z . . J ) .

ПК 2.4.
ДОКу МСН i
- унифицировать системы

X v  J 1  C i v  v i l  Ш  д Х Х \ С 1 Ц х 1 1 и

документов;
ПК 3.1. документации; - требования к
ПК 3.2. - осуществлять хранение и составлению и
ПК 3,3. поиск документов; оформлению документов;
ПК 3.4. 
ПК 4.1. 
ПК 4.2.

- осуществлять 
автоматизацию обработки 
документов;

- организацию 
документооборота: 
приема, обработку,

ПК 4.3.
ПК 4.4.
ЛР4,ЛР7,ЛР9,ЛР10,ЛР11

- использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте;

регистрацию, Контроль, 
хранение документов, 
номенклатуру дел.

1 Приводятся только коды компетенция общих я  профессиональных, которые необходимы для освоения данной 
дисциплины ;также приводятся коды личностных результатов реализации программы воспитания И с учетом 
особенностей профессии /специальности в соответствии с ОПОП.



1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36; часов;
самостоятельной работы обучающегося 18 часов.



2. СТРУКТУРА СОДЕРЖАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 54
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 36
в том числе:
в форме практической подготовки 10
практические занятия 10
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18
Промежуточная аттестация в форме дифференгщроеанного зачета 1

ф Г  о ч
б
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3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
документационного обеспечения управления. ..........

Оборудование учебного кабинета: мультимедийное оборудование . 
Технические средства обучение: компьютеры, принтер . ... .....

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Ййтернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по
документам организации., под ред. Буровой Ё.М.: учебник Для студентов 
учреждений СПО, в 2-х частях, 41., 3-е изд., стер., М.: ИЦ «Академия»* 
2019, 336 с.

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по
документам организации., под ред. Буровой Е.М.: учебник для студентов 
учреждений СПО, в 2-х частях, 42., 3-е Изд., стер., М.: ИЦ «Академия», 
2019,400 с.

3. Организация архивной и справочно-информационной работы по
документам организации., иод ред. Буровой Е.М.: учебник для студентов 
учреждений СПО, в 2-х частях, 41,, М.: ИЦ «Академия», 2016,336 с.

4. Организация архивной и справочно-информационной работы по
документам организации., Под ред. Буровой Е.М.: учебник для студентов 
учреждений СПО, в 2-х частях, 42., М.: ИЦ «Академия», 2016, 400 с. 
Дополнительные источники:

1. Журнал «Хороший секретарь» 2020
2. Документационное обеспечение управления., Пшенко А.В , М.: ИЦ 
«Академия», 2020

Электронные ресурсы:
Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Практикум, М, 
А, 2020 (www.aca.demia--moscow.ru) ЭБС

3.3 Требования к организации образовательного процесса

При усвоении содержания ; дисциплины рекомендуется планировать 
деятельностный подход с развивающим характером обучения, включающий 
проблемные, исследовательские, проектные методы, эффективность применения 
которых обеспечивается такими дидактическими принципами как личностная 
значимость, системность, научности, проблемность, контекстность, вариативность, 
дополнительность.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы 
и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
качество.

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ю

http://www.aca.demia--moscow.ru


OK 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности.

ГТК 1.1. Принимать участие в разработке стратегических и оперативных 
логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с 
учетом целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов 
логистической системы.

ПК 1.2. Планировать и организовывать документооборот в рамках участка 
логистической, системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять 
требуемую документацию. .

ПК 1.3. Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип 
посредников и каналы распределения.

ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, организации и анализа на 
уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и 
распределительных каналов.

ПК 1.5. Владеть основами оперативного планирования и организаций 
материальных потоков на производстве.

ПК 2.1. Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации 
снабжения и организационной структуры управления снабжением на уровне 
подразделения (участка) логистической системы с учетом целей й задач 
организации в целом.

ПК 2.2. Применять методологию проектирования внутрипроизводственных 
логйстйческих систем при решении практических задач.

ПК 2.3. Использовать различные модели и Методы управления запасами.
ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, 

складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом.
ПК 3.1, Владеть методологией оценки эффективности функционирования 

элементов логистической системы.
ПК 3.2. Составлять Программу и осуществлять мониторинг показателей: 

. работы на уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков,
. посредников, перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и 

каналов распределения).
ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать логистические издержки.
ПК 3.4. Применять современные логистические концепции и принципы 

сокращения логистических расходов.
ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов.
ПК 4.2. Организовывать приём и проверку товаров (гарантия получения 

заказа, проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, 
оформление на получение, и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок.

ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные критерии оценки 
рентабельности систем складирования, транспортировки.

ПК 4.4. Определять критерии оптимальности функционирования
подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач 
организации в целом.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения -  это формулировки того, что именно должен знать, 
понимать и/или в состояний продемонстрировать обучающийся по окончании 
программы обучения.

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 
преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 
работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 
заданий, проектов, исследований., . . .

Результаты обучения2 
(освоенные умения, усвоенные 

знания)

Формы и методы контроля и оценки 
результатов обучения

Умения:
оформлять Документацию в соответствии с 
нормативной базой, используя 
информационные технологий

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа

осуществлять автоматизацию обработки 
документов

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа.

унифицировать системы документации практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа

осуществлять хранение и поиск документов практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа, аудиторные 
проверочные работы

осуществлять автоматизацию обработки 
документов

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа

использовать телекоммуникационные 
технологии в электронном документообороте

практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа

Знания:
понятие, цели, задачи и принципы 
делопроизводства

опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

основные понятия документационного 
обеспечения управления

опрос, внеаудиторная самостоятельная рабо1 а

Системы документационного обеспечения 
управления

опрос, внеаудиторная самостоятельная работа.

классификацию документов опрос, внеаудиторная самостоятельная работа
требования к составлению и оформлению 
документов :

опрос, практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа

организацию документооборота: приема, 
обработку, регистрацию, контроль, хранение 
документов, номенклатуру дел

опрос, практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа .

2 В ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.
12



На рабочую программу по дисциплине 01П.04 «Документационное обеспечение управления» 
по специальности^ 8.02.03 «Операционная деятельность в логистике» 
выполненную преподавателем Петросян B.C.

(Ф.И.О.)
Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе Федерального 

государственного образовательного стандарта по специальности 38.02.03 «Операционная 
деятельность в логистике».
В результате изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями и умениями 
по вопросам:

- оформления и проверки правильности оформления документаций в 
соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные 
технологии;

проведения автоматизированной обработки документов; 
осуществления хранения й поиска документов;
использования телекоммуникационных технологий в электронном 

документообороте; -
основных понятий: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления;
- систем документационного обеспечения управления, их автоматизаций; 

классификации документов;
требований к составлению и оформлению документов;
организации документооборота: приема, обработки, регистрации, контроля, 

хранения документов, номенклатуры дел.

Оценка с т р у к т у р ы  рабочей программы ('характеристика разделов!
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

состоит из 2 разделов.
Раздел 1 «Документирование управленческой Деятельности». - .
Раздел 2 «Организация работы с документами».
Содержание всех разделов полостью Соответствует требованиям Положения о рабочей 

программе учебной дисциплины.

Оценка соответствия тематики Практических занятий требованиям подготовки
выпускника по специальности и содержанию рабочей программы:

Тематика практических занятий способствует формированию умений оформления и 
проверки правильности оформления документации в соответствии с установленными 
требованиями, в т.ч. используя информационные технологии; осуществления
автоматизированной обработки документов; осуществления хранения и поиска документов; 
использования телекоммуникационных технологий в электронном документообороте, Что 
соответствует требованиям подготовки выпускника по специальности 38.02.03 «Операционная 
деятельность в логистике» й содержанию рабочей программы дисциплины «Документационное 
обеспечение управления».

Язык и стиль изложения, терминология
Язык и стиль изложения, терминология соответствуют требованиям к научному стилю 

изложения.
Соответствие содержания рабочей программы современному уровню развития науки, 

техники и производства
Для лучшего усвоения учебного материала его изложение необходимо проводить с 

применением технических, тренинговых и аудиовизуальных средств обучения. При



Рекомендации, замечания
Рабочая программа может быть использована в дополнительном профессиональном 

Образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» может 

быть Использована для обеспечения основной (профессиональной) образовательной программы 
По специальности 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике»

Рецензент —ЙП Олейникова Е.В. квалификация по диплому «Бухгалтер» по специальности 
«Бухгалтерский учет, аудит и анализ» . . . .

изложении дисциплины по соответствующим темам используются законодательные и
нормативные акты по документационному обеспечению управления.



На рабочую программу по дисциплине ОП.04 «Документационное обеспечение управления»

по cl гениальности 3 8.02.03 «Операционная деятельность в логистике» выполненну ю
преподавателем Петросян B.C.

Рабочая программа профессионального модуля разработана, на основе 
Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 38.02.03 
«Операционная деятельность в логистике», В результате изучения программного материала 
обучающиеся овладеют знаниями и умениями по вопросам:

оформления и проверки правильности Оформления документации в 
соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные 
технологии;

Проведения автоматизированной обработки документов; 
осуществления хранения и поиска документов;

- использования . телекоммуникационных технологий в электронном 
документообороте;

основных понятий: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 
управления;

систем документационного обеспечения управления, их автоматизации;
. - классификации документов;

- требований к составлению и оформлению документов; . 
организации документооборота: приема* обработки, регистраций* контроля,

хранения документов* номенклатуры дел.
Оценка с т р у к т у р ы  рабочей Программы (характеристика разделов)
Рабочая программа дисциплины «Документационное обеспечение управления» состоит из 

4 разделов. ,
Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины» представлен. Пункт 1.1 

«Область применения . рабочей программы» содержит информацию о возможности 
использования программы в дополнительном профессиональном образовании и
профессиональной подготовке. Пункт 1.2 «Место учебной дисциплины в структуре основной 
профессиональной образовательной программы» указывает на принадлежность дисциплины к 
учебному циклу. Пункт 1.3 «Цели и задачи учебной дисциплины -  требования к результатам 
освоения дисциплины» содержит требования к умениям и знаниям в соответствии с ФГОС СПО 
по специальности. Пункт 1.4 «Количество часов на освоение рабочей программы учебной 
дисциплины» устанавливает распределение общего объема времени (максимальная нагрузка) на 
обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося, на самостоятельную работу 
обучающегося и соответствует учебному плану. Раздел 2 «Структура и содержание учебной 
дисциплины» представлен. Таблица 2.1 «Объем учебной дисциплины и виды учебной работы» 
содержит почасовое распределение видов учебных работ. Таблица 2.2 «Тематический план и 
содержание учебной дисциплины» содержит перечень разделов учебной дисциплины с 
указанием тем и Их содержания, перечень практических работ, видов и тематики 
самостоятельной : работы. Раздел 3 «Условия реализации рабочей программы учебной 
дисциплины» представлен. Пункт 3,1 «Требования к материально-техническому обеспечению» 
содержит перечень учебных помещений в соответствии с разделом VII ФГОС СПО по 
специальности и средств обучения, в том числе технических, необходимых для реализации 
рабочей программы учебной дисциплины.

Пункт 3.2 «Информационное обеспечение обучения» содержит перечень учебных 
изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы. Раздел 4 «Контроль и оценка, 
результатов освоения учебной дисциплины» представлен.



Оценка соответствия тематики практических занятий требованиям подготовки 
выпускника по специальности и содетжанию.рабочей программы:

Тематика практических занятий соответствует требованиям, подготовки выпускника по 
специальности 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике» и содержанию рабочей

Язык и стиль изложения, терминология
Язык и стиль изложения ясный, четкий, грамотный. , .
Соответствие содержания рабочей программы современному уровню развития науки, 

техники и производства
В результате изучения дисциплины студент получает представление о роли и месте 

знаний по документационному обеспечению управления в профессиональной деятельности, 
системе счетов бухгалтерского учета, учетной политике организации, бухгалтерской 
(финансовой) Отчетности.

Рекомендации, замечания
Рабочая программа может быть йспользована в дополнительном профессиональном 

образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» мОжет 

быть использована для обеспечения основной (профессиональной) образовательной программы 
iio специальности 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике».

Рецензент Оганян A.G., Директор ООО «Вилсон» по диплому «Экономика
.бухгалтерский учет»



РЕЦЕНЗИЯ'

(полное наименование дисциплины)

по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике
выполненную преподавателем ПетросянВ.С.

(Ф.Й.О.)
Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта: по специальности 38.02.06 
«Финансы», укрупненная группа 38.00.00 «Экономика и управление», утверждённую 
приказом Министерства образования РФ от 28.07.14 №834,. зарегистрированную 
Минюстом (21 августа 2014 г. per. № 33727).

В результате изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями 
и умениями по вопросам: . ■

оформления и Проверки правильности оформления документации в 
соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные 
технологии;

проведения автоматизированной обработки документов; 
осуществления хранения и поиска документов;
использования телекоммуникационных технологий в электронном 

документообороте;
- . основных понятий; цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления;
систем документационного обеспечения управления, их автоматизации; 
классификации документов;
требований к составлению и оформлению документов; 
организации документооборота: приема, обработки, регистрации,

контроля, Хранения документов, номенклатуры дел.

Оценка структуры рабочей программы (характеристика разделов4)
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» состоит из 2 разделов.
Раздел 1 «Документирование управленческой деятельности».
Раздел 2 «Организация работы с документами».
Содержание всех разделов полостью Соответствует требованиям Положения о 

рабочей программе учебной дисциплины.

Оценка соответствия тематики практических занятий требованиям подготовки 
выпускника по специальности и содержанию рабочей программы:

Тематика практических занятий способствует формированию умений оформления 
и проверки правильности оформления документации в соответствии с установленными 
требованиями,, в т.ч. используя информационные технологии; осуществления 
автоматизированной обработки документов; осуществления хранения й поиска 
документов; использования телекоммуникационных технологий в электронном 
документообороте, что соответствует требованиям подготовки выпускника по 
специальности 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике» и содержанию рабочей 
Программы дисциплины «Документационное обеспечение управления».

Язык и .стиль изложения, терминология
Язык и стиль изложения* терминология соответствуют требованиям к научному 

стилю изложения.

На рабочую программу по дисциплине ОП.04. «Документационное обеспечение
управления»
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по спешгальностй 38.02.03 Операционная деятельность, в логистике 
выполненную преподавателем Петросян B.C.

(Ф.И.О.)
Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 38.02.03 
«Операционная деятельность в логистике», укрупненная группа 38.00.00 «Экономика и 
управление», утверждённую приказом Министерства Образования РФ от 28.07.14 №834, 
зарегистрированную Минюстом (21 августа 2014 г. per. № 33727)

В результате Изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями 
й умениями По вопросам:

Оформления и проверки правильности оформления документаций в 
соответствии с установленными требованиями, в т.ч, используя информационные 
технологии;

- . проведения автоматизированной обработки документов;
- осуществления хранения и поиска документов; .

использования телекоммуникационных технологий в электронном
документообороте;

- основных понятий: цели,, задачи и принципы документационного
обеспечения управления; -

систем документационного обеспечения управления, их автоматизации; 
классификаций документов;

- требований к Составлению и оформлению документов;
организации документооборота: приема, обработки, регистрации,

контроля, хранения документов, номенклатуры дел.
Оценка структуры, рабочей программы (характеристика разделов)
Рабочая программа дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

состоит из 4 разделов.
Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины» представлен. Пункт

1.1 «Область применения рабочей программы» содержит информацию о возможности 
использования программы в дополнительном профессиональном образовании и
профессиональной подготовке. Пункт 1.2 «Место учебной дисциплины в Структуре
основной, профессиональной образовательной программы» указывает на Принадлежность 
дисциплины к учебному циклу. Пункт 1.3 «Цели и задачи учебной дисциплины -  ; 
требования К результатам освоения дисциплины» содержит требования; к умениям и 
знаниям в соответствии с ФГОС СПО по специальности. Пункт 1.4 «Количество часов на 
освоение рабочей программы учебной дисциплины» устанавливает распределение общего 
Объема времени (максимальная нагрузка) на обязательную аудиторную учебную нагрузку 
Обучающегося, на самостоятельную работу обучающегося и соответствует учебному 
плану, Раздел 2 «Структура и содержание учебной дисциплины» представлен. Таблица 2.1 
«Объем учебной дисциплины и виды учебной работы» содержит почасовое распределение 
видов учебных работ. Таблица 2.2 «Тематический план и Содержание учебной 
дисциплины» содержит перечень разделов учебной дисциплины с указанием тем и их 
содержания, перечень практических работ, видов и тематики самостоятельной работы. 
Раздел 3 «Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины» представлен. 
Пункт 3.1 «Требований к материально-техническому обеспечению» содержит перечень 
учебных помещений в соответствии с разделом VII ФГОС СПО по специальности и 
средств обучения, в том числе технических, необходимых для реализации рабочей 
программы учебной дисциплины.

Пункт 3.2 «Информационное обеспечение обучения» содержит перечень учебных 
изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы. Раздел 4 «Контроль и оценка 
результатов освоения учебной дисциплины» представлен.

РЕЦЕНЗИЯ
На рабочую программу по дисциплине ОП.04 «Документационное обеспечение
управления»
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Соответствие содержания рабочей программы современному Уровню развития 
Науки, техники и производства

Для лучшего усвоения учебного материала его изложение необходимо проводить с 
применением технических, тренинговых и аудиовизуальных средств обучения. При 
изложении дисциплины По соответствующим темам используются законодательные и 
нормативные акты по документационному обеспечению управления.

Рекомендации, замечания ' ,
Рабочая программа может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

может быть использована для Обеспечения основной (профессиональной) 
образовательной программы по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в 
логистике.

РецензентLv ИП Олейникова В.В.квалификапия по диплому «Бухгалтер» по 
специальности «Бухгалтерский учет, аудит и анализ»

М.Й.



по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике 
выполненную преподавателем ПетросянВ.С.

(Ф.И.О.)
Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 38.02,03 
«Операционная деятельность в логистике», укрупненная группа 38.00.00 «Экономика и 
управление», утверждённую приказом Министерства образования РФ от 28.07 14 №834 
зарегистрированную Минюстом (21 августа 2014 г. p e r .№33727) . ’

В результате изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями 
. и умениями по вопросам:

- оформления и проверки правильности оформления документации в 
соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные 
технологии;

- проведения автоматизированной обработки документов;
- осуществления хранения и поиска документов;
- использования телекоммуникационных технологий в электронном 

документообороте;
основных понятий: цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления;
систем документационного обеспечения управления, их автоматизации;

- классификаций документов;
требований к составлению и оформлению документов;
организации документооборота: приема, обработки, регистрации, 

контроля, хранения документов, номенклатуры дел.
Оценка структуры рабочей программы (характеристика разделов)
Рабочая программа Дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

состоит из 4 разделов.
Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины» представлен. Пункт

1.1 «Область применения рабочей программы» содержит информацию о возможности
использования программы в дополнительном профессиональном образовании и
профессиональной подготовке. Пункт 1.2 «Место учебной дисциплины в структуре
основной профессиональной образовательной программы» указывает на принадлежность
дисциплины к учебному циклу. Пункт 1.3 «Цели и задачи учебной дисциплины -
требования к результатам освоения дисциплины» содержит требования к умениям и
знаниям в соответствий с ФГОС СПО по специальности. Пункт 1.4 «Количество часов на
освоение рабочей программы учебной дисциплины» устанавливает распределение общего
объема времени (максимальная нагрузка) на обязательную аудиторную учебную нагрузку
обучающегося, на самостоятельную работу обучающегося и соответствует учебному
плану. Раздел 2^«Структура И содержание учебной дисциплины» представлен. Таблица 2.1
«Объем учебной дисциплины и виды учебной работы» содержит почасовое распределение
видов учебных работ. Таблица 2.2 «Тематический план И содержание учебной
дисциплины» содержит перечень разделов учебной дисциплины с указанием тем и их
содержания, перечень практических работ, видов и тематики самостоятельной работы.
Раздел 3 «Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины» представлен.

ункт 3.1 «Требования к материально-техническому обеспечению» содержит перечень
учебных помещений в соответствии с разделом VII ФГОС СПО по специальности и
средств обучения, в том числе технических, необходимых для реализаций рабочей 
программы учебной дисциплины.

Пункт 3.2 «Информационное обеспечение обучения» содержит перечень учебных 
изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы. Раздел 4 «Контроль и оценка
результатов освоения учебной дисциплины» представлен.

РЕЦЕНЗИЯ
На рабочую программу по дисциплине ОП.04 «Иокумептанионнос обеспечение
управления»
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Оценка соответствия тематики практических занятий требованиям подготовки
выпускника по специальности и содержанию рабочей программы:

Тематика практических занятий соответствует требованиям подготовки 
выпускника по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике и 
содержанию рабочей программы дисциплины «Документационное обеспечение 
управления».

Язык и стиль.изложения, терминология
Язык и стиль изложения ясный, четкий, грамотный.

Соответствие, содержания рабочей программы современному уровню развития 
науки, техники и производства

В результате Изучения дисциплины студент получает Представление о роли и месте 
знаний по документационному обеспечению управления в профессиональной 
деятельности, системе счетов бухгалтерского учета, учетной политике организации, 
бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Рекомендации, замечания
Рабочая программа может быть использована . в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

может быть использована для обеспечения основной (профессиональной) 
образовательной программы по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в 
логистике.

<ЛРУ . Оганйн А.С., Директор ООО «Вилсон» по диплому «Экономика 
бухгалтерский учет»


