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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1.1. Место дисциплины в структуре программы подготовки специа-

листов среднего звена:  

Дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение профессиональной 

деятельности является обязательной частью общепрофессионального цикла 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  

Дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение профессиональной 

деятельности обеспечивает формирование профессиональных и общих компе-

тенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 38.02.01 Эконо-

мика и бухгалтерский учет (по отраслям). Особое значение дисциплина имеет 

при формировании и развитии общих, профессиональных компетенций:  

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интер-

претации информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное 

и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональ-

ной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в раз-

личных жизненных ситуациях. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на госу-

дарственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального 

и культурного контекста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государ-

ственном и иностранном языках. 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 

ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, го-

товить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего кон-

троля. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 05, 

ОК 09 

ПК 1.1, 

ПК 2.7 

 

 осуществлять поиск, анализ 

и использование нормативно-

правовых документов в примене-

нии к задачам ДОУ; 

 составлять и оформлять 

управленческую и профессио-

нальную документацию в соответ-

 содержание актуальной 

нормативно-правовой докумен-

тации; 

 основные понятия доку-

ментационного обеспечения 

управления; 

 классификация управлен-
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ствие с нормативной базой; 

 использовать унифициро-

ванные формы документов;  

 осуществлять деловую пе-

реписку и поддерживать элек-

тронные коммуникации; 

 применять средства инфор-

мационных технологий для созда-

ния и оформления документов; 

 разбираться в системе внут-

реннего документооборота орга-

низации; 

 осуществлять хранение и 

поиск документов; 

 использовать современное 

программное обеспечение в элек-

тронном документообороте; 

 проверять наличие в произ-

вольных первичных бухгалтер-

ских документах обязательных 

реквизитов; 

 разбираться в номенклатуре 

дел; 

 составлять акты и справки 

по результатам внутреннего кон-

троля; 

 формировать проекты при-

казов по проведению внутреннего 

контроля 

ческих документов; 

 правила составления и 

оформления управленческих до-

кументов и ведения деловой пе-

реписки; 

 состав документов специ-

альных систем документации; 

 правила организации всех 

этапов работы с документами; 

 приложения программы 

Windows, используемые для реа-

лизации задач ДОУ; 

 современные информаци-

онные технологии ДОУ 

 правила и сроки хранения 

документов; 

 формы первичных бухгал-

терских документов, содержа-

щих обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

 процедура составления ак-

та по результатам инвентариза-

ции, проектов приказов по про-

ведению контрольных процедур 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Объем дисциплины  32 

в том числе в форме практической подготовки 20 

Самостоятельная учебная работа  

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподава-

телем 

32 

в том числе:  

теоретическое обучение 14 

практические занятия 18 

лабораторные занятия  

консультации по темам  

Промежуточная аттестация  2 

Дифференцированный зачет 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины  
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы органи-

зации деятельности обучающихся 

 

Объем часов 
Коды компе-

тенций, фор-

мированию 

которых спо-

собствует эле-

мент програм-

мы 

раздела, 

темы 

в том числе  

на практиче-

скую подго-

товку по ука-

занному заня-

тию 

1 2 3  4 

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 10   

Тема 1.1. 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

 

 

Содержание учебного материала 2  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

 
1 Понятие терминов «документ», «документи-

рование», «документационное обеспечение 

управления». История развития научных 

представлений о документационном обеспе-

чении управления.  Нормативно-правовая ба-

за организации документационного обеспече-

ния управления как основа технологии про-

цессов управления. Состав управленческих 

документов. Понятие систем документации. 

Функциональные и отраслевые системы до-

кументации. Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 
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Тема 1.2. 

Система организа-

ционно-

распорядительной 

документации 

 

Содержание учебного материала 8  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 1.1, ПК 2.7 

 

1 Унифицированная система организационно-

распорядительной документации (ОРД). ГО-

СТы на ОРД. Требования к оформлению до-

кументов. Классификация организационно-

распорядительной документации: организа-

ционные, распорядительные, справочно-

информационные. 

2 Организационные документы: устав, положе-

ние. Распорядительные документы: приказы, 

распоряжения, указания, постановления. 

3 Справочно-информационные документы: до-

кладная (служебная) записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебные письма.  

4 Документирование трудовых правоотноше-

ний. Состав и особенности оформления до-

кументов по личному составу. 

В том числе, практических занятий 6 6  

1 Оформление документов с помощью про-

граммы Microsoft Word. Создание шаблона 

документов. Составление и оформление рас-

порядительных и справочно-

информационных документов. Проверка пра-

вильности оформления организационных до-

кументов. 

2 

Составление и оформление распорядитель-

ных и справочно-информационных докумен-

тов.  

3 Кадровое делопроизводство. 
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Тема 1.3. 

Денежные и фи-

нансово-расчетные 

документы 

Содержание учебного материала 4  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 1.1, ПК 2.7 

 
1 

Особенности составления и оформления де-

нежных и финансово-расчетных документов. 

Оформление доверенностей официальной и 

личной. 

В том числе, практических занятий 2 2  

1 Оформление платежных документов. 

Тема 1.4. 

Договорно-

правовая докумен-

тация 

Содержание учебного материала 4  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 2.7 

 

1 

Понятие договора (контракта), соглашения, 

протокола. Типовая форма договора. Основ-

ные разделы договора. Виды договоров: куп-

ли-продажи, поставки, комиссии и др. Доку-

менты, оформляющие порядок рассмотрения 

споров между юридическими лицами. Прави-

ла оформления претензионных писем. 

В том числе, практических занятий 2 2  

1 
Особенности составления договора поставки, 

правила оформления претензионного письма. 

Раздел 2. Организация работы с документами 10   

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация доку-

ментов, исполнение 

документов 

Содержание учебного материала 2  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 1.1 

1 

Состав и учет объема документооборота орга-

низаций. Организация работы с документаци-

ей, поступающей в организацию: прием вхо-

дящих документов, обработка, предваритель-

ное рассмотрение и распределение, регистра-

ция, рассмотрение документов руководством, 

исполнение. Передача документов внутри ор-

ганизации. Контроль исполнения документов. 
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Организация и техника контроля исполнения. 

Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов. 

Тема 2.2.  

Организация опе-

ративного и архив-

ного хранения до-

кументов 

Содержание учебного материала 4  ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 2.7 

 

1 

Систематизация документов и их хранение. 

Номенклатура дел. Примерные и типовые но-

менклатуры дел. Оформление номенклатуры 

дел. Требования к оформлению дел. Хранение 

документов в структурных подразделениях. 

Подготовка дел к сдаче в ведомственный ар-

хив. 

В том числе, практических занятий 2 2  

1 Составление номенклатуры дел организации. 

Тема 2.3.  

Информационные 

технологии в дело-

производстве 

Содержание учебного материала 8 8 ОК 02, ОК 03, 

ОК 05, ОК 09 

ПК 1.1 
1 

Использование программного обеспечения для 

решения профессиональных задач. 

В том числе, практических занятий 6  

1 Оформление документов с помощью програм-

мы Microsoft Word. Работа с электронными до-

кументами. Создание серийных писем. Рас-

сылка готовых писем.  

2 
Прикладная среда - система управления базами 

данных Microsoft Access.  

3 

Работа в среде Internet и пользование элек-

тронной почтой. Использование интегриро-

ванных систем делопроизводства и управления 

для автоматизации рабочего места. 

Всего 32 20  



 

2.3. Планирование учебных занятий с использованием активных и интерактивных форм и методов обуче-

ния 
 

№ 

п/п 

Тема учебного 

занятия 

Активные и 

интерактивные формы 

и методы обучения 

 

1 Тема 1.1. Документирование управленческой деятельности Презентации 

2 Тема 1.2. Система организационно-распорядительной доку-

ментации 

Работа в малых группах 

3 Тема 2.2. Организация оперативного и архивного хранения 

документов 

Интерактивный урок с применением аудио- и ви-

деоматериалов, ИКТ. 

4 Тема 2.3. Информационные технологии в делопроизводстве Круглый стол 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Реализация программы дисциплины требует наличия учебного ка-

бинета документоведения 

Оборудование учебного кабинета: 

–  посадочные места по количеству студентов; 

–  рабочее место преподавателя; 

–  демонстрационные пособия и материалы; 

–  учебная доска. 

Технические средства обучения: 

–  компьютер; 

–  мультимедийный проектор; 

–  интерактивная доска. 

Лицензионное программное обеспечение. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1. Печатные издания 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453688. 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Докумен-

тооборот и делопроизводство: учебник и практикум для вузов / 

И. Н. Кузнецов.  — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 461 с. — (Высшее об-

разование). — ISBN 978-5-534-04275-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449769. 

4. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Профессиональное образова-

ние). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451067. 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. http://znanium.com – Электронно-библиотечная система znanium.com 

2. http://www.urait.ru – электронная библиотека издательства ЮРАЙТ 

3. http://www.consultant.ru –  Справочно-правовая система «Консультант 

Плюс» 

4. http://www.garant.ru –   Справочно-правовая система «Гарант» 

3.2.3. Дополнительные источники 

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

архивоведения): Учебное пособие для СПО / М.И. Басаков. - М.: КноРус, 2020. - 

216 с. 

2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (Делопроизвод-

ство): Учебное пособие для СПО / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина. - 

М.: Инфра-М, 2020. - 304 с. 

https://urait.ru/bcode/453688
https://urait.ru/bcode/449769
http://znanium.com/
http://www.urait.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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3. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для СПО / Л.А. Доронина, В.С. Иритикова. - М.: Юрайт, 2021. - 233с. 

4. Информационные технологии в документационном обеспечении управ-

ления и архивном деле: учебник для вузов / под ред. Н.Н. Куняева. - М.: Логос, 

2019. - 408с. 

5. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности экономиста и бухгалтера: Учебное пособие для СПО / Е.В. Михеева, 

Е.Ю. Тарасова, О.И. Титова. - М.: Академия, 2021. - 416с. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

содержание актуальной норма-

тивно-правовой документации; 

основные понятия документаци-

онного обеспечения управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и оформле-

ния управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 

 состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы Windows, 

используемые для реализации за-

дач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

понятие первичной бухгалтерской 

документации; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих обяза-

тельные реквизиты первичного 

учетного документа; 

правила и сроки хранения пер-

вичной бухгалтерской документа-

ции; 

процедура составления акта по 

результатам инвентаризации, про-

ектов приказов по проведению 

контрольных процедур 

 

 

Тестирование. 

«5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее 

 

Опрос. 

Оценка «5» - «отлично» ставится, 

если обучающийся полно излагает 

материал (отвечает на вопрос), да-

ет правильное определение основ-

ных понятий; обнаруживает по-

нимание материала.  

Оценка «4» - «хорошо» ставится, 

если обучающийся дает ответ, 

удовлетворяющий тем же требо-

ваниям, что и для оценки «отлич-

но», но допускает 1–2 ошибки. 

Оценка «3» - «удовлетворитель-

но» ставится, если обучающийся 

обнаруживает знание и понимание 

основных положений данной те-

мы, но излагает материал неполно 

и непоследовательно, допускает 

неточности и ошибки в определе-

нии понятий или формулировке 

правил. 

Оценка «2» - «неудовлетворитель-

но» ставится, если обучающийся 

обнаруживает 

незнание большей части соответ-

ствующего вопроса, допускает 

ошибки в формулировке опреде-

лений и правил, искажающие их 

смысл, беспорядочно излагает ма-

териал. 

 

Дифференцированный зачет  

Оценка «5» - «отлично» выставля-

ется обучающемуся, если демон-

стрируется всестороннее, система-

тическое и глубокое знание учеб-

ного программного материала, са-

мостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой за-

дания, активно работавшему на 

практических занятиях, показав-

шему систематический характер 

знаний, а также способность к их 

Тестирование. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 

Дифференцированный 

зачет. 
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самостоятельному пополнению. 

Оценка «4» - «хорошо» выставля-

ется обучающемуся, если демон-

стрируются достаточно полное 

знание учебно-программного ма-

териала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой за-

дания, однако допущены неточно-

сти при их выполнении, 

Оценка «3» - «удовлетворитель-

но» выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются пробелы в 

знаниях основного учебно-

программного материала, само-

стоятельно выполнены основные 

предусмотренные программой за-

дания, однако допущены ошибки 

при их выполнении. 

Оценка«2» - «неудовлетворитель-

но» выставляется обучающемуся, 

если обнаруживаются пробелы в 

знаниях или отсутствие знаний по 

значительной части основного 

учебного материала, не выпол-

нившему самостоятельно преду-

смотренные программой задания, 

допустившему принципиальные 

ошибки в 

выполнении предусмотренных 

программой заданий. 

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

осуществлять поиск, анализ и ис-

пользование нормативно-

правовых документов в примене-

нии к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять управ-

ленческую и профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать унифицированные 

формы документов;  

осуществлять деловую переписку 

и поддерживать электронные 

коммуникации; 

применять средства информаци-

онных технологий для создания и 

оформления документов; 

разбираться в системе внутренне-

го документооборота организа-

ции; 

Оценка «5» - «отлично» выставля-

ется, если обучающийся демон-

стрирует глубокие знания теоре-

тического и практического мате-

риала по теме практической рабо-

ты, показывает усвоение основных 

понятий, используемых в работе, 

безошибочно и в полном объеме 

выполняет задание. 

Оценка «4» - «хорошо» Обучаю-

щийся демонстрирует знания 

учебного материала по теме прак-

тической работы, допуская незна-

чительные неточности при выпол-

нении задания при правильном 

выборе алгоритма решения зада-

ния. 

Оценка «3» - «удовлетворитель-

но» выставляется, если обучаю-

щийся в целом освоил материал 

практической работы, допускает 

Оценка результатов 

выполнения практи-

ческой работы 

Экспертное наблюде-

ние за ходом выпол-

нения практической 

работы 
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 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

 разбираться в номенклатуре дел; 

использовать современное про-

граммное обеспечение в элек-

тронном документообороте; 

проверять наличие в произволь-

ных первичных бухгалтерских 

документах обязательных рекви-

зитов; 

составлять акты и справки по ре-

зультатам внутреннего контроля; 

формировать проекты приказов и 

распоряжений по проведению 

внутреннего контроля; 

ошибки при выполнении задания, 

выбор алгоритма выполнения за-

дания возможен при наводящих 

вопросах преподавателя. 

Оценка «2» - «неудовлетворитель-

но» выставляется обучающемуся, 

если он имеет существенные про-

белы в знаниях основного учебно-

го материала практической рабо-

ты, допускает ошибки при выпол-

нении задания, неправильно вы-

бирает алгоритм действий. 

 


