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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Рабочая  программа учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 
управления соответствует Федеральному государственному образовательному стандарту (далее - 
ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее – СПО) 38.02.01 
Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и требованиям Профессионального стандарта 
Бухгалтер. 

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов 
среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 
Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) укрупненной группы специальностей: 38.00.00 
Экономика и управление.           

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 
управления изучается при освоении ППССЗ при очной форме обучения  - на базе основного 
общего образования.  

Рабочая программа может быть использована в дополнительном профессиональном 
образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки 20336 Бухгалтер). 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания: 
Код ПК, ОК Умения Знания 

ОК 1 
Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным 
контекстам  

 
 

распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном 
контексте; анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её составные части; 
определять этапы решения задачи; выявлять и 
эффективно искать информацию, 
необходимую для решения задачи и/или 
проблемы; 
составить план действия; определить 
необходимые ресурсы; 
владеть актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных сферах; 
реализовать составленный план; оценивать 
результат и последствия своих действий 
(самостоятельно или с помощью наставника) 

актуальный профессиональный и социальный 
контекст, в котором приходится работать и 
жить; основные источники информации и 
ресурсы для решения задач и проблем в 
профессиональном и/или социальном 
контексте;  
алгоритмы выпо лнения работ в 
профессиональной и смежных областях; 
методы работы в профессиональной и 
смежных сферах; структуру плана для 
решения задач; порядок оценки результатов 
решения задач профессиональной 
деятельности 

ОК 2 
Осуществлять 
поиск, анализ и 
интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 

определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники 
информации; планировать процесс поиска; 
структурировать получаемую информацию; 
выделять наиболее значимое в перечне 
информации; оценивать практическую 
значимость результатов поиска; оформлять 

номенклатура информационных источников 
применяемых в профессиональной 
деятельности; приемы структурирования 
информации; формат оформления результатов 
поиска информации 
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профессиональной 
деятельности 

результаты поиска  

ОК 3 
Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное 
и личностное 
развитие. 

определять актуальность нормативно-
правовой документации в профессиональной 
деятельности; применять современную 
научную профессиональную терминологию; 
определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и 
самообразования 

содержание актуальной нормативно-правовой 
документации; современная научная и 
профессиональная терминология; возможные 
траектории профессионального развития и 
самообразования  

ОК 4 
Работать в 
коллективе и 
команде, 
эффективно 
взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами. 

организовывать работу коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности  

психологические основы деятельности  
коллектива, психологические особенности 
личности; основы проектной деятельности 

ОК 5 
Осуществлять 
устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном 
языке с учетом 
особенностей 
социального и 
культурного 
контекста. 

грамотно излагать свои мысли и оформлять 
документы по профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллективе  

особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления документов и 
построения устных сообщений  

ОК 9 
Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

применять средства информационных 
технологий для решения профессиональных 
задач; использовать современное программное 
обеспечение 

современные средства и устройства 
информатизации; порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности  

ОК 10  
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранны х 
языках. 

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 

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 

ПК.1.1  
Обрабатывать 
первичные 
бухгалтерские 
документы 

принимать произвольные первичные 
бухгалтерские документы, рассматриваемые 
как письменное доказательство совершения 
хозяйственной операции или получение 
разрешения на ее проведение; 
принимать первичные бу хгалтерские 
документы на бумажном носителе и (или) в 
виде электронного документа, подписанного 
электронной подписью;  
проверять наличие в произвольных первичны х 
бухгалтерских документах обязательных 
реквизитов; 
проводить формальную проверку документов, 
проверку по существу, арифметическую 
проверку; 
проводить группировку первичных 

общие требования к бу хгалтерскому учету в 
части документирования всех хозяйственных 
действий и операций; 
понятие первичной бу хгалтерской 
документации;  
определение первичны х бу хгалтерских 
документов;  
формы первичных бу хгалтерских документов, 
содержащих обязательные реквизиты 
первичного учетного документа; 
порядок проведения проверки первичны х 
бухгалтерских документов, формальной 
проверки документов, проверки по существу, 
арифметической проверки; 
принципы и признаки группировки первичны х 
бухгалтерских документов;  
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бухгалтерских документов по ряду признаков;  
проводить таксировку и контировку 
первичны х бу хгалтерских документов;  
организовывать документооборот; 
разбираться в номенклатуре дел; 
заносить данные  по сгруппированным 
документам в регистры бу хгалтерского учета; 
передавать первичные бу хгалтерские 
документы в текущий бу хгалтерский архив;  
передавать первичные бу хгалтерские 
документы в постоянный ар хив по истечении 
установленного срока хранения;  
исправлять ошибки в первичны х 
бухгалтерских документах;  

порядок проведения таксировки и контировки 
первичны х бу хгалтерских документов;  
порядок составления регистров 
бухгалтерского учета; 
правила и сроки хранения первичной 
бухгалтерской документации;  
 

 
В рамках реализации программы дисциплины формируются личностные результаты в 

соответствии с программой воспитания по специальности:   
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 
принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и 
участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на 
условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в 
деятельности общественных организаций. 

ЛР 3 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 
обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и 
проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и 
девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий 
социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 4 
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 
собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5 
Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 
основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 
ценностей   многонационального народа России. 

ЛР 6 
Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 
социальной поддержке и волонтерских движениях.   

ЛР 7 
Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и 
чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.  

ЛР 8 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 
этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к 
сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства. 

ЛР 9 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 
спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 
психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую 
устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях. 

ЛР 10 
Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том 
числе цифровой. 

ЛР 11 
Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры.  

ЛР 12 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; 
демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 
ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 
содержания. 
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ЛР 13 

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 
честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 
коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать 
решение в условиях риска и неопределенности 

ЛР 14 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 
эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими 
людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, 
пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 
нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 
профессиональную жизнестойкость 

ЛР 15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 

ЛР 16 
Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в 
нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в 
профессиональной деятельности 

ЛР 17 
Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 
профессиональной и общественной деятельности   

ЛР 18  
Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре 
поведения, к красоте и гармонии 

ЛР 19  
Способный планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие 

ЛР 20  Способный творчески подходить к решению профессиональных задач. 

ЛР 21 Способный работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством. 

ЛР 22 
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностное развитие с учѐтом актуальной экономической ситуации Свердловской 
области. 

ЛР 23  
Проявлять терпимость и уважения к обычаям и традициям народов России и других 
государств, способности к межнациональному и межконфессиональному согласию 

ЛР 24 

Осознающий свои жизненные цели, соотносящий их с идеалами и ценностями культуры, 
понимающий и объективно оценивающий свои возможности, склонности, дарования, 
личностные и физические свойства, готовый функционировать в системе общественных 
отношений 

ЛР 25 
Понимающий свои профессиональные позиции, пути достижения и профессиональные 
перспективы, выражающий готовность к самореализации в профессиональном плане 

ЛР 26 
Соблюдающий этические нормы и правила культуры обслуживания при общении с клиентами 
во время выполнения профессиональных обязанностей 

ЛР 27 
Владеющий современными методами обслуживания потребителя на основе уважения, 
толерантности, готовности к диалогу 

ЛР 28 Осознающий необходимость своего профессионального развития 

 
В результате освоения дисциплины в соответствии с Профессиональным стандартом 

Бухгалтер обучающийся должен выполнять трудовую функцию, действия: 
Трудовая функция  3.1.1: Принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни 
экономического субъе кта 
Необ ходимые 
умения 

Обеспечивать сохранность первичны х учетных документов до передачи их в архив 

Трудовая функция  3.1.3: Итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни 
Необ ходимые 
умения 

Обеспечивать сохранность регистров бухгалтерского учета до передачи их в архив 

Необ ходимые 
знания 
 

Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, 
регламентирующие особенности группировки информации, содержащейся в первичны х 
учетных документах, хранения документов и защиты информации в экономическом субъекте 

Трудовая функция 3.2.1: Составление бухгалтерской (финансовой) отчетности 
Необходимые 
умения 

Разрабатывать формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, 
формы бухгалтерской (финансовой) отчетности и составлять график документооборота 
Организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе 
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Необ ходимые 
знания 

Правила защиты информации 

Трудовая функция 3.2.3: Ведение налогового учета, составление налоговых расчетов и деклараций, налоговое 
планирование 
Необ ходимые 
умения 

Разрабатывать формы налоговы х регистров 

 
1.4. Количество часов на основании рабочей программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 82 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной нагрузки 62 часа (в т.ч. практические работы 34 часа, теория 28 час),  
самостоятельной работы 6 часа 
консультации 8 часов 
промежуточная аттестация – экзамен 6 часов 
 

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объём  дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 82 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 62 
в том числе:  

практические  занятия 
1.Порядок расположения реквизитов 
2. Порядок расположения реквизитов 
3. Составление формуляра-образца 
4. Составление формуляра-образца 
5. Оформление организационных документов  «Должностная инструкция» и «Штатное 
расписание» 
6. Оформление распорядительных документов «Приказ» и «Протокол» 
7. Составление и оформление деловых писем  
8. Составление и оформление претензионно-исковой документации 
9. Составление резюме и автобиографии 
10. Составление  резюме и автобиографии 
11. Деловая ситуация: Оформление на работу 
12. Оформление документа «Договор купли-продажи»  
13. Оформление и запо лнение унифицированной формы «Платежное поручение» и «Счет-
фактура» 
14. Организация регистрации документов 
15. Составление  номенклатуры дел 
16. Формирование дел 
17. Формирование дел 

34 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 
6 в том числе: 

Работа с нормативной документацией 
Консультации 8 
Промежуточная аттестация в форме экзамена  6 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 
Наименование 
разделов и тем 

Содержание  учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся Объём часов 
макс (ауд/сам) 

Коды 
компетенций, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 
РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Тема 1.1. Понятия, 
цели, задачи и 

принципы 
делопроизводства 

Содержание учебного материала   
1 История делопроизводства как науки. Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное 

обеспечение управления». Унификация и стандар тизации управленческих документов. Главная цель и задачи 
делопроизводства Принципы организации документационного обеспечения управления. Нормативно-правовая 
база организации документационно го обеспечения управления как основа технологии процессов управления. 
Государственная система документационного обеспечения управления.  

2 ОК 1,2,3,4,5,9, 
10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 

2 Служба делопроизводства в структуре организации и ее функции. Должностной состав службы  
делопроизводства. Должностные инструкции как основной нормативный документ, определяющий 
организационно-правовое положение работника. Размещение структурных подразделений службы ДОУ. 
Условия тру да, организация и оборудование рабочих мест.  

2 

3 Оценка современного состояния ДОУ. Упорядочение организационных форм и методов работы с документами. 
Состав управленческих документов. Понятие системы документации. Функциональные и отраслевые системы 
документации. Унификация и стандартизация управленческих документов 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования "Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. 
Общие требования к документам и службам документационного обеспечения" (одобрена коллегией Главархива СССР 
27.04.1988, Приказ Главар хива СССР от 25.05.1988 N 33) (вместе с "Правилами заполнения основных реквизитов 
регистрационно-контрольных форм (РКФ)", "Примерным положением о службе документационного обеспечения 
управления") 

2  

РАЗДЕЛ 2. КЛАССИФ ИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ                              
Тема 2.1. Требования 

к составлению и 
оформлению 
документов 

 

Содержание учебного материала   
1. Общие требования к оформлению документов. Понятие и классификация реквизитов. Группировка реквизитов в 

тре х основных частей документа: заголовочной, содержательной и оформляющей. ГОСТ Р 7.0.97-2016. 
Формуляр – образец документа. 

2 ОК 1,2,3,4,5,9, 
10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 2  Понятие документа и его функции: информационная, коммуникативная, управленческая, правовая, учётная, 

социальная, культурная, историческая. Классификация документов. Особенности официальных личных 
документов. Документы по общим, административным вопросам, по функциям управления. Служебные  
документы, используемые в текущей деятельности. Характеристика подлинника, опии, выписки, дубликата. 

2 

3 Оформление  документа в MS WORD. Задание параметров документа. Формат страницы . Размер полей. 
Нумерация страниц. Заголовочная часть углового и продольного бланков (общего, для писем и конкретного вида 
документа). Ввод текста в документ. Оформление других реквизитов. Печать документа. Сохранение документа. 
Создание документа при помощи электронной таблицы Excel. Ввод данных в таблицу. Форматирование. 

2 
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Выведение документа на печать. 
4 Практическая работа №1. Порядок расположения реквизитов 2 
5 Практическая работа №2. Порядок расположения реквизитов 2 
6 Практическая работа №3. Сос тавление формуляра-образца 2 
7 Практическая работа №4. Сос тавление формуляра-образца 2  
Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 
оформлению документов»  

2  

Тема 2.2. 
Классификация 

документов 
 

Содержание учебного материала   
1 Организационная документация: положение, устав, инструкция. Порядок оформления, реквизиты, 

отличительные особенности организационных документов.  
2 ОК 1,2,3,4,5,9, 

10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 

2 Распорядительные документы: приказы, решения, распоряжения, указания, постановления. Порядок 
оформления, реквизиты, отличительные особенности. 

2 

3 Документирование информационно-справочных материалов: справки, докладные и объяснительные записки, 
акты, факсы. Оформление деловых писем, реквизиты, отличительные особенности 

2 

4 Практическая работа №5 Оформление организационных документов  «Должностная инструкция» и «Штатное 
расписание» 

2 

6 Практическая работа №6 Оформление распорядительных документов «Приказ» и «Протокол» 2 
7 Практическая работа №7 Составление  и оформление деловых писем 2 
8 Практическая работа №8 Составление  и оформление претензионно-исковой документации 2 
Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования "ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" (утв. 
Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299) (ре д. от 20.02.2019) 

2  

Тема 2.3. Кадровая 
документация 

Содержание учебного материала   
1. Документирование трудовых правоотношений. Правила  составления и оформления реквизитов трудового 

договора. Правила ведения и оформления трудовых книжек.  
2 ОК 1,2,3,4,5,9, 

10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 

2 Документирование процесса движения кадров. Составление резюме и автобиографии. Оформление различных 
видов заявлений. 

2 

3 Состав и особенности оформления документов по личному составу. Комплектование личного дела. Приказы по  
личному составу. Личный листок по учёту кадров. 

2 

4 Практическая работа №9 Составление  резюме и автобиографии 2 
5 Практическая работа №10 Составление резюме и автобиографии 2 
6 Практическая работа №11 Деловая  ситуация: Оформление на работу  2 
Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ часть 3 раздел III. Трудовой 
договор 

2  

Тема 2.4. Денежные и 
финансово-расчётные 

документы 

Содержание учебного материала   
1. Документы по снабжению и сбыту. Понятие договора (контракта), соглашения. Типовая форма контракта. 

Основные разделы контракта. До говор о полной индивидуальной материальной ответственности. Содержание и 
2 ОК 1,2,3,4,5,9, 

10 
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структура договора купли – продажи товаров. Примерная форма договора поставки. Протоколы разногласий к 
договорам поставки. 

ПК 1.1 
ЛР 1-28 

2 Коммерческие акты. Бланки коммерческих актов. Оформление актов приемки продукции (товаров) по  
количеству и качеству.  Оформление актов по оказанию возмездных услуг. Образцы актов. Доверенности: 
разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей. 

2 

3 Финансовая документация. Общая характеристика документов по финансово-расчетным операциям. 
Классификация учетных документов. Основные виды документов по финансово-расчетным операциям. 

2 

4 Практическая работа №12 Оформление документа «Договор купли-продажи»  2 
5 Практическая работа №13 Оформление и запо лнение унифицированной формы «Платежное поручение» и 

«Счет-фактура» 
2 

 Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования  "Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету торговых 
операций" (формы утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 25.12.1998 N 132) 

2  

РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТА МИ             
Тема 3.1. Технология 

и принцип 
организации 

документооборота 

Содержание учебного материала   
1. Понятие документооборота. Схема и порядок документооборота на предприятиях. Движение входящих, 

исходящих и внутренних документов. Сроки и формы регистрации входящих, исходящих и внутренних 
документов. Перечень документов, не подлежащих регистрации в службе ДОУ. 

2 ОК 1,2,3,4,5,9, 
10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 2 Практическая работа №14. Организация регистрации документов 2 

Тема 3.2.  
Систематизация 

документов, 
составление 

номенклатуры дел и 
передача документов 

в архив 
 

Содержание учебного материала   
1 Понятие номенклатуры дел. Виды номенклатуры дел: типовая, примерная и конкретная. Заполнение 

содержательной части номенклатуры дел. Обложка дел постоянного и долговременного хранения.  
2 ОК 1,2,3,4,5,9, 

10 
ПК 1.1 
ЛР 1-28 

2 Принципы формирования документов в деле: Требования, предъявляемые при формировании дел. Правила 
группировки документов в дела по видам и хронологии. Экспертиза ценности документов.  

2 

3 Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие  
порядок составления, хранения и передачу в архив первичны х учетных документов.  Подготовка дел к сдаче в 
ведомственный архив.  Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.  

2 

4 Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной ар хивной службы России по  
архивному хранению документов. Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных ар хивов при формировании 
основы для последующего хранения и использования документов. 

2 

5 Практическая работа № 15 Составление  номенклатуры дел 2 
6 Практическая работа №16 Формирование дел 2 
7 Практическая работа №17 Формирование дел 2 
Самостоятельная работа обучающихся: 
Изучить требования Федерального закона "Об ар хивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ 

2  

Консультации 8  
Промежуточная аттестация экзамен 6  

Всего: 82   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ  
 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены специальные 

помещения: 

Реализация программы дисциплины осуществляется в  учебном кабинете №17 
Документационного обеспечения управления и лаборатории №13 Информационных технологий в 
профессиональной деятельности оснащенных оборудованием: 

- оборудованные учебные посадочные места для обучающихся и преподавателя - классная 
доска (стандартная),  

- наглядные материалы: методические указания по выполнению практических работ; 
методические указания по выполнению самостоятельных работ; 

- технические средства обучения: компьютер, мультимедиа проектор, экран, стандартное 
программное обеспечение MS Office. 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Основные источники:  

1.Корнеев И.К., Пшенко А.В. и др. Документационное обеспечение управления / 2-е изд., пер.и 
доп. /учебник и практикум для СПО. М.: Изд. Юрайт, 2022 - 384с. 

 
Дополнительные источники: 

1.Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ (действующая редакция); 
2.Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011 N 402-ФЗ (действующая редакция); 
3.ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов» 
4.Спивак В.А. Делопроизводство. –СПб.: Питер, 2002 
5.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов учреждений 
СПО. – М.: Феникс, 2013 г. 
 

Интернет-ресурсы: 
1. Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ - открытый доступ 
2. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/ - открытый доступ 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  
 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины ОП.06 Документационное 

обеспечение управления осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 
занятий,  тестирования, а также выполнения работы с нормативными документами.   

Результаты обучения Формы и методы контроля 
результатов обучения Код ПК, ОК Умения Знания 

ОК 1 
Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным 
контекстам  
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

 

распознавать задачу и/или 
проблему в профессиональном 
и/или социальном контексте; 
анализировать задачу и/или 
проблему и выделять её 
составные части; определять 
этапы решения задачи; 
выявлять и эффективно искать 
информацию, необходимую 
для решения задачи и/или 
проблемы; 
составить план действия; 
определить необходимые 
ресурсы; 

актуальный профессиональный 
и социальный контекст, в 
котором приходится работать и 
жить; основные источники 
информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в 
профессиональном и/или 
социальном контексте;  
алгоритмы выпо лнения работ в 
профессиональной и смежных 
областях;  методы работы в 
профессиональной и смежных 
сферах; структуру плана  для 
решения задач; порядок оценки 

Проверка правильности 
выполнения практических 
заданий 
Обоснование выбора метода 
решения задач 
Проверка выполнения 
заданий для 
самостоятельной работы 
Оценка устного ответа 
Проверка правильности 
выполнения тестового 
задания  
Итоговый контроль на 
промежуточной аттестации 
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владеть актуальными методами 
работы в профессиональной и 
смежных сферах; реализовать 
составленный план; оценивать 
результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или 
с помощью наставника) 

результатов решения задач 
профессиональной 
деятельности 

(экзамен) 
Практическое занятие №1-
15 

ОК 2 
Осуществлять 
поиск, анализ и 
интерпретацию 
информации, 
необходимой для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

 

определять задачи для поиска 
информации; определять 
необходимые источники 
информации; планировать 
процесс поиска; 
структурировать получаемую 
информацию; выделять 
наиболее значимое в перечне 
информации; оценивать 
практическую значимость 
результатов поиска; оформлять 
результаты поиска  

номенклатура 
информационных источников 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования информации; 
формат оформления 
результатов поиска 
информации 

ОК 3 
Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное 
и личностное 
развитие. 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

 

определять актуальность 
нормативно-правовой 
документации в 
профессиональной 
деятельности; применять 
современную научную 
профессиональную 
терминологию; определять и 
выстраивать траектории 
профессионального развития и 
самообразования 

содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; современная 
научная и профессиональная 
терминология; возможные 
траектории профессионального 
развития и самообразования  

ОК 4 
Работать в 
коллективе и 
команде, 
эффективно 
взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами. 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

организовывать работу 
коллектива и команды; 
взаимодействовать с 
коллегами, руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности  

психологичес кие основы 
деятельности  коллектива, 
психологичес кие особенности 
личности; основы проектной 
деятельности  

ОК 5 
Осуществлять 
устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном 
языке с учетом 
особенностей 
социального и 
культурного 
контекста. 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

грамотно излагать свои мысли 
и оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке, 
проявлять толерантность в 
рабочем коллективе  

особенности социального и 
культурного контекста; правила 
оформления документов и 
построения устных сообщений  

ОК 9 
Использовать 
информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

применять средства 
информационных технологий 
для решения 
профессиональных задач; 
использовать современное 
программное обеспечение 

современные средства и 
устройства информатизации; 
порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной 
деятельности  

ОК 10  
Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 

понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний 
на известные темы 
(профессиональные и 

правила построения простых и 
сложных предложений на  
профессиональные темы; 
основные 
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государственном и 
иностранны х 
языках. 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

 

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 

общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, относящийся к 
описанию предметов, средств и 
процессов профессиональной 
деятельности; особенности 
произношения; правила чтения 
текстов профессиональной 
направленности 

ПК.1.1  
Обрабатывать 
первичные 
бухгалтерские 
документы 
ЛР 1-15, ЛР 15-28 

 

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 первичны х 
бухгалтерских документах 
обязательных реквизитов;  
проводить формальную 
проверку документов, проверку 
по существу, арифметическую 
проверку; 
проводить группировку 
первичны х бу хгалтерских 
документов по ряду признаков; 
проводить таксировку и 
контировку первичны х 
бухгалтерских документов;  
организовывать 
документооборот; 
разбираться в номенклатуре 
дел; 
заносить данные  по 
сгруппированным документам 
в регистры бу хгалтерского 
учета; 
передавать первичные 
бухгалтерские документы в 
текущий бу хгалтерский архив;  
передавать первичные 
бухгалтерские документы в 
постоянный ар хив по 
истечении ус тановленно го 
срока хранения; 
исправлять ошибки в 
первичны х бу хгалтерских 
документах;  

общие требования к 
бухгалтерскому учету в части 
документирования всех 
хозяйственных действий и 
операций; 
понятие первичной 
бухгалтерской документации;  
определение первичны х 
бухгалтерских документов;  
формы первичных 
бухгалтерских документов, 
содержащих обязательные 
реквизиты первичного учетного 
документа;  
порядок проведения проверки 
первичны х бу хгалтерских 
документов, формальной 
проверки документов, проверки 
по существу, арифметической 
проверки; 
принципы и признаки 
группировки первичны х 
бухгалтерских документов;  
порядок проведения таксировки 
и контировки первичны х 
бухгалтерских документов;  
порядок составления регистров 
бухгалтерского учета; 
правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской 
документации;  
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Результат обучения Формы и методы контроля результатов 
обучения 

Трудовая функция  3.1.1: Принятие к учету первичных учетных 
документов о фактах хозяйственной жизни экономического 
субъе кта 

Проверка правильности выполнения 
практических заданий 
Обоснование выбора метода решения задач 
Проверка выполнения заданий для 
самостоятельной работы 
Оценка устного ответа 
Проверка правильности выполнения тестового 
задания  
Итоговый контроль на промежуточной 
аттестации (экзамен) 
Практическое занятие №13-15 

Необ ходимые 
умения 

Обеспечивать сохранность первичны х учетных 
документов до передачи их в архив 

Трудовая функция  3.1.3: Итоговое обобщение фактов 
хозяйственной жизни 

Проверка правильности выполнения 
практических заданий 
Обоснование выбора метода решения задач 
Проверка выполнения заданий для 
самостоятельной работы 
Оценка устного ответа 
Проверка правильности выполнения тестового 
задания  
Итоговый контроль на промежуточной 
аттестации (экзамен) 
Практическое занятие №13-15 

Необ ходимые 
умения 

Обеспечивать сохранность регистров 
бухгалтерского учета до передачи их в архив 

Необ ходимые 
знания 
 

Внутренние организационно-распорядительные 
документы экономического субъекта, 
регламентирующие особенности группировки 
информации, содержащейся в первичны х учетных 
документах, хранения документов и защиты 
информации в экономическом субъекте 

Трудовая функция 3.2.1: Составление бухгалтерской 
(финансовой) отчетности  

Проверка правильности выполнения 
практических заданий 
Обоснование выбора метода решения задач 
Проверка выполнения заданий для 
самостоятельной работы 
Оценка устного ответа 
Проверка правильности выполнения тестового 
задания  
Итоговый контроль на промежуточной 
аттестации (экзамен) 
Практическое занятие №1-11 

Необ ходимые 
умения 

Разрабатывать формы первичных учетных 
документов, регистров бу хгалтерского учета, 
формы бухгалтерской (финансовой) отчетности и 
составлять график документооборота 
Организовывать делопроизводство в 
бухгалтерской службе 

Необ ходимые 
знания 

Правила защиты информации 

Трудовая функция 3.2.3: Ведение налогового учета, составление 
налоговых расчетов и деклараций, налоговое планирование  

Проверка правильности выполнения 
практических заданий 
Обоснование выбора метода решения задач 
Практическое занятие №1-3 

Необ ходимые 
умения 

Разрабатывать формы налоговы х регистров 
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