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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 соответствии 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 образовании (в программах повышения 
квалификации и переподготовки) работников в области экономики и управления.
1.2. Место 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 ПК,ОК,ЛР Умения Знания
ОК2 - оформлять документацию в - понятие, цели, задачи и
ОК4
/'"ЧТг  г

соответствии с нормативной принципы делопроизводства;
ОК5 базой, используя - основные понятия
ПК 1.2. информационные технологии; документационного
ПК 1.3.
1—гт  Г  1 л

- осуществлять обеспечения управления;
ПК 1.4.
ТТТ/* 1 г

автоматизацию обработки - системы документационного
ПК 1.5. документов; обеспечения управления;
ПК 2.1.
т—г т г  л  о

- унифицировать системы - классификацию документов;
ПК 2.2. документации; - требования к составлению и
ПК 2.3. - осуществлять хранение и оформлению документов;
ПК 2.4. поиск документов; - организацию
ПК 3.1. - осуществлять документооборота: приема,
ПК 3.2. автоматизацию обработки обработку, регистрацию,
ПК 3.3. документов; контроль, хранение
ПК 3.4. - использовать документов, номенклатуру
ПК 4.1. телекоммуникационные дел.
ПК 4.2. технологии в электронном
ПК 4.3. документообороте;
ПК 4.4.
ЛР4,ЛР7,ЛР9,ЛР 10,ЛР 11

Приводятся только коды компетенция общих и 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 рабочей программы учебной дисциплины:
максимальная учебная нагрузка обучающегося-111 часов, в том числе: 
обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося- 74 часов; 
самостоятельная работа обучающегося- 37часов.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 111
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 74
в том числе:
в сюрме практической подготовки 36

практические занятия 36
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 37
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта 1
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Документационного обеспечения управления»________________________________

Оборудование учебного кабинета: комплект учебно-наглядных пособий по 
«Документационному обеспечению управления»; сборники задач по дисциплине
«Документационное обеспечения управления»_________________________________
Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным 
обеспечением и мультимедиа проектор________________________________________

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Федеральные законы:
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,

информационных технологиях и защите информации»
2. «Документирование управленческой деятельностюЛПод ред.

Маковецкого В.В. - М.: Колос, 2012
3. «Организация и технология документации обеспечения управления» 

/под ред. Кузнецова Т.В./ М.: Юнитт Дана, 2013
4. Басаков М.И. «Делопроизводство» Ростов-на-Дону: Феникс, 2012
5. Замыцкова О.И. «Делопроизводство», Ростов-н/Дону, Феникс, 2011
6. Кузнецов И.Н. "Делопроизводство" - М.: Дашков, 2013
7. Мячина И.В. "Документационное обеспечение управления" - Ростов: 

Феникс, 2012
8. Пшенко А.В. «Делопроизводство» М.: Мастерство, 2013
9. Румынина Л. А. «Делопроизводство» М.: Мастерство, 2012
10. Соколов B.C. "Документационное обеспечение управления" - М.: 

ФОРУМ: ИНФРА-М, 2012

Дополнительные источники:
1. Басаков М.И. «Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и 

ответах» Ростов-на-Дону: Феникс, 2007
2. Кирсанова М.В. «Курс делопроизводства» М.: ИНФРА-М, 2008
3. Пшенко А.В. "Документационное обеспечение управления": 

практикум-Академия, 2011

Интернет ресурсы: http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru
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3.3 Требования к организации образовательного процесса

При изучении дисциплины обучающимися должны быть освоены 
следующие компетенции:

OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 
нести за них ответственность.

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

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством, потребителями.

ОК 12. Соблюдать действующее законодательство и обязательные 
требования нормативных документов, а также требования стандартов, 
технических условий.

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 
хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных 
необходимых документов с использованием автоматизированных систем.

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, научность, проблемность, контекстность, 
вариативность, дополнительность.

Занятия проводятся в учебных аудиториях, оснащенных необходимым 
учебным, методическим, информационным и программным обеспечением.

Усвоению содержания дисциплины «Документационное обеспечения 
управления» предшествует изучение дисциплин ОДп 12 «Экономика».
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44. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения -  это формулировки того, что именно должен знать, 
понимать и/или в состоянии 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

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные 

знания)2
Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения
Умения:
оформлять документацию в соответствии с 
нормативной базой, используя 
информационные технологии

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 рабо 1 а

системы документационного обеспечения 
управления

опрос, внеаудиторная самостоятельная работа.

классификацию документов опрос, внеаудиторная самостоятельная оабота
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
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РЕЦЕНЗИЯ

На рабочую программу по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» 
по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям). 
выполненную преподавателем________ Петроясн B.C.

Рабочая программа разработана на основе Федерального государственного 
образовательного стандарта (далее -  ФГОС) по специальности среднего профессионального 
образования (далее СПО) / 38.02.04 Коммерция (по отраслям) (базовый уровень подготовки), 
укрупненная группа специальностей 38.00.00 Экономика и управление, утвержденного 
приказом МОН РФ от 15.05.2014 г. № 539, зарегистрированного Минюстом РФ 
(регистрационный № 32855 от 25 июня 2014 г.).

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)
Раоочая программа учеоной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

состоит из 4 разделов.
Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины».
Раздел 2 «Структура и содержание учебной дисциплины».
Раздел 3 «Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины».
Раздел 4 «Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины».
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 38.02.04 Коммерция (по 
отраслям) и содержанию рабочей программы дисциплины «Документационное обеспечение 
управления».

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

изложения.
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Соответствие содержания рабочей программы современному у п о в н ю  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 38.02.04 Коммерция (по отраслям).

Рецензент--------------_________ИП Олейникова Е.В. квалификация по диплому «Бухгалтер»
по специальности «Бухгалтерский учет, аудит и анализ» --ж®*..
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РЕЦЕНЗИЯ

На рабочую программу по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» 
по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям4). 
выполненную преподавателем_______ Петросян B.C.

Рабочая программа разраоотана на основе Федерального государственного 
образовательного стандарта (далее -  ФГОС) по специальности среднего профессионального 
образования (далее СПО) / 38.02.04 Коммерция (по отраслям) (базовый уровень подготовки), 
укрупненная группа специальностей 38.00.00 Экономика и управление, утвержденного 
приказом МОН РФ от 15.05.2014 г. № 539, зарегистрированного Минюстом РФ 
(регистрационный № 32855 от 25 июня 2014 г.).

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

- оформления и проверки правильности оформления документации в соответствии е 
установленР1ыми 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 разделов)
Рабочая npoi рамма учебной 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 ооразовательной 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 
ооязагельную 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. Перечень форм
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и методов контроля оценки результатов обучения конкретизирован с учетом специфики 
обучения по рабочей программе учебной дисциплины.

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

Тематика практических занятий соответствует требованиям подготовки выпускника по 
специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) 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 38.02.04 Коммерция (по отраслям).

Оганян А.С., Директор ООО «Вилсон» по диплому «Экономика 
бухгалтерский учет» —

с>*
у .
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