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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
1.1. Место дисциплины в структуре основной (профессиональной) 
образовательной программы:  

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» является обязательной 
частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с 
ФГОС специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)». 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает 
формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 
ФГОС по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)». 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 04, ОК 05, ОК 09, 
ОК 10.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  
Код ПК, 
ОК 

Умения  Знания  

ОК 04  
 

- 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 05 
 

- 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 09 
 

- 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 объяснять 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  
 

- принимать произвольные первичные 
бухгалтерские документы, 
рассматриваемые как письменное 
доказательство совершения 
хозяйственной операции или получение 
разрешения на ее проведение;  
- принимать первичные бухгалтерские 

- общие требования к 
бухгалтерскому учету в части 
документирования всех 
хозяйственных действий и 
операций;  
- понятие первичной 
бухгалтерской документации; 
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документы на бумажном носителе и 
(или) в виде электронного документа, 
подписанного электронной подписью;  
- проверять наличие в произвольных 
первичных бухгалтерских документах 
обязательных реквизитов;  
- проводить формальную проверку 
документов, проверку по существу, 
арифметическую проверку;  
- проводить группировку первичных 
бухгалтерских документов по ряду 
признаков;  
- проводить таксировку и контировку 
первичных бухгалтерских документов;  
- организовывать документооборот;  
- разбираться в номенклатуре дел; 
заносить данные по сгруппированным 
документам в регистры бухгалтерского 
учета; 
- передавать первичные бухгалтерские 
документы в текущий бухгалтерский 
архив;  
- передавать первичные бухгалтерские 
документы в постоянный архив по 
истечении установленного срока 
хранения;  
- исправлять ошибки в первичных 
бухгалтерских документах; 

- определение первичных 
бухгалтерских документов; 
- формы первичных 
бухгалтерских документов, 
содержащих обязательные 
реквизиты первичного учетного 
документа;  
- порядок проведения проверки 
первичных бухгалтерских 
документов, формальной 
проверки документов, проверки 
по существу, арифметической 
проверки;  
- принципы и признаки 
группировки первичных 
бухгалтерских документов;  
- порядок проведения 
таксировки и контировки 
первичных бухгалтерских 
документов;  
- порядок составления регистров 
бухгалтерского учета;   
- правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской 
документации; 

ПК 2.7  
 

- составлять акт по результатам 
инвентаризации;  
- составлять сличительные ведомости и 
устанавливать соответствие данных о 
фактическом наличии средств данным 
бухгалтерского учета;  
- выполнять контрольные процедуры и 
их документирование, готовить и 
оформлять завершающие материалы по 
результатам внутреннего контроля; 

- порядок составления 
сличительных ведомостей в 
бухгалтерии и установление 
соответствия данных о 
фактическом наличии средств 
данным бухгалтерского учета; 
- процедуру составления акта по 
результатам инвентаризации; 

ДПК 5.4. 
 

- принимать и оформлять первичные 
документы по кассовым операциям;  
- проверять наличие обязательных 
реквизитов в первичных документах по 
кассе; 
- работать с безналичными формами 
расчетов; 

- нормативно-правовые акты, 
положения и инструкции по 
ведению кассовых операций;  
- оформление форм кассовых и 
банковских документов; 

Формируемые компетенции: 
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста. 
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках 
ПК.1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
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ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 
оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля. 
ДПК 5.4. Оформлять кассовые и банковские документы. 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 
4 семестр 

Объем образовательной программы  33 
в т.ч. в форме практической подготовки  20 

в том числе:  
теоретическое обучение 11 
лабораторные работы  
практические занятия 22 
Курсовая работа  
Самостоятельная работа   
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета  
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Тематический план и содержание учебной дисциплины  
Наименовани
е разделов и 
тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды 
компетенци
й, 
формирова
нию 
которых 
способствуе
т элемент 
программы 

Всег
о 

из них в 
форме 
практ.п
одго-
тов. 

Раздел 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. 20   
Тема 1.1  
Введение. 
Документ и 
система  
документации
. 

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09  
 

Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». Понятие 
терминов: «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления». 
Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 
Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления 

1 

 

Тема 1.2.  
Система 
организацион
но-
распорядител
ьной 
документации
. 

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09 
ПК 2.7.  
 

ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 
Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные документы: 
приказы, распоряжения. Справочно-информационные документы: докладная записка, 
объяснительная записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления 
документов по личному составу 

1 

 

В том числе практических и лабораторных занятий   
Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона 
документа.  2 2 

Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-информационных 
документов.  2 2 

Составление и оформление отдельных видов организационных документов  3 2 
Документирование трудовых правоотношений.  3 2 

Тема 1.3. 
Денежные и 
финансово-

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09  
ПК 1.1, ДПК 

Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. 1  
В том числе практических и лабораторных занятий   
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расчетные 
документы. 

Оформление платежных документов. 2 2 5.4 

Тема 1.4. 
Договорно-
правовая  
документация
.  

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09  
ПК 2.7. 

Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы договора. Правила 
оформления претензионных писем. 2  

В том числе практических и лабораторных занятий   
Составление и оформление претензионных писем. 3 2 

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ.  13   
Тема 2.1.   
Организация 
документообо
рота, 
регистрация 
документов, 
исполнение 
документов. 

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09, 
ДПК 5.4.  
 
 

Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с документацией, 
поступающей в организацию. Передача документов внутри организации. Регистрация 
документов. Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. 
Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. 

2 

 

Тема 2.2.   
Информацион
ные 
технологии в 
делопроизводс
тве. 

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09  
 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач. 2  
В том числе практических и лабораторных занятий   
Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с электронными 
документами. Работа с запросами.  2 2 

Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного дела.  2 2 
Тема 2.3.   
Организация 
оперативного 
и архивного 
хранения 
документов. 

Содержание учебного материала   ОК 04., ОК 
05, ОК 09,  
ПК 1.1., 
ДПК 5.4.   
 

Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Примерные и типовые 
номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в 
архив. 

2 2 

В том числе практических и лабораторных занятий   
Составление и оформление номенклатуры дел 3 2 

Всего: 33 20  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 
Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, в т.ч. групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, с 
перечнем основного оборудования (ауд. №305): ноутбук NB Asus N53TA; 
мультимедийный проектор Benq Digital Progector; экран Projecta SlimScreen; аудиторная 
доска; столы; стулья;  стол преподавателя; стул преподавателя.     

Помещение для самостоятельной работы студентов, оснащенное оборудованием 
(ауд. 402): компьютер в комплекте Пентиум-4, стеллаж 2-сторонний металлический, шкаф 
двустворчатый, стол, стул.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе.  

3.2.1. Основные печатные и электронные издания  
№ Автор, название, 

место издания, 
издательство, 
год издания 
учебной 
литературы, вид 
и 
характеристика 
иных 
информационны
х ресурсов 

Налич
ие 
грифа, 
вид, 
грифа 

НБ СВФУ, 
кафедральн
ая 
библиотека 
и кол-во 
экземпляро
в 

Электронные издания: точка доступа к 
ресурсу (наименование ЭБС, ЭБ, СВФУ) 

Основная литература 
1. Шувалова Н.Н. 

Документационн
ое обеспечение 
управления: 
учебник и 
практикум для 
среднего 
профессиональн
ого образования/ 
Н.Н. Шувалова. 
– 2-е изд. – 
Москва: 
Издательство 
Юрайт, 2020. – 
265с. 

  Текст: электронный//ЭБС Юрайт [сайт]  
URL: http://urait.ru/bcode/451067. 

2. Корнеев, И. К.  
Документационн
ое обеспечение 
управления: 
учебник и 
практикум для 
среднего 
профессиональн

  Текст: электронный//ЭБС Юрайт [сайт]  
URL: http://urait.ru/bcode/453688 

http://urait.ru/bcode/451067
http://urait.ru/bcode/453688
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ого образования 
/ И. К. Корнеев, 
А. В. Пшенко, В. 
А. Машурцев. — 
2-е изд., перераб. 
и доп. — 
Москва: 
Издательство 
Юрайт, 2020. — 
384 с. 

Дополнительная литература 
1. Трофимова О.В. 

Основы 
делового 
письма: учебное 
пособие/ О.В. 
Трофимова, Е.В. 
Купчик; 
Тюменский 
государственны
й университет. – 
4-е изд., стер. – 
Москва: 
ФЛИНТА, 2019. 
– 305с. 

  Режим доступа: по подписке  
URL: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=
57968. 

2. Кузнецова, И. В. 
Документационн
ое обеспечение 
управления: 
учебное пособие 
для СПО / И. В. 
Кузнецова, Г. А. 
Хачатрян. — 2-е 
изд. — Саратов: 
Профобразовани
е, Ай Пи Эр 
Медиа, 2019. — 
166 c. — ISBN 
978-5-4486-0404-
1, 978-5-4488-
0216-4. — Текст: 
электронный // 
Электронный 
ресурс цифровой 
образовательной 
среды СПО 
PROF 
образование 
[сайт]. 

  URL: https://profspo.ru/books/80326.html   

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57968
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57968
https://profspo.ru/books/80326.html
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
Коды 
компетенц
ий 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы 
оценки 

ОК 04  
ОК 05  
ОК 09  
ПК 1.1  
ПК 2.7  
ДПК 5.4. 
 

Перечень знаний, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины: 
- психологические 
основы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности личности;  
- основы проектной 
деятельности. 
- особенности 
социального и 
культурного контекста;  
- правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений. 
- 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. 
- общие требования к 
бухгалтерскому учету в 
части 
документирования всех 
хозяйственных 

Опрос.  
Оценка «5» - «отлично» 
ставится, если обучающийся 
полно излагает материал 
(отвечает на вопрос), дает 
правильное определение 
основных понятий; 
обнаруживает понимание 
материала.   
Оценка «4» - «хорошо» 
ставится, если обучающийся 
дает ответ, удовлетворяющий 
тем же требованиям, что и для 
оценки «отлично», но 
допускает 1–2 ошибки.  
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает знание и 
понимание основных 
положений данной темы, но 
излагает материал неполно и 
непоследовательно, допускает 
неточности и ошибки в 
определении понятий или 
формулировке правил.  
Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает незнание 
большей части 
соответствующего вопроса, 
допускает ошибки в 
формулировке определений и 
правил, искажающие их 
смысл, беспорядочно излагает 
материал.  
Дифференцированный зачет   
Оценка «5» - «отлично» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируется 
всестороннее, 
систематическое и глубокое 
знание учебного 
программного материала, 
самостоятельно выполнены 
все предусмотренные 

Тестирование.  
Устный опрос. 
Письменный опрос.  
Дифференцированн
ый зачет.  
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действий и операций;  
- понятие первичной 
бухгалтерской 
документации; 
- определение 
первичных 
бухгалтерских 
документов; 
- формы первичных 
бухгалтерских 
документов, 
содержащих 
обязательные 
реквизиты первичного 
учетного документа;  
- порядок проведения 
проверки первичных 
бухгалтерских 
документов, 
формальной проверки 
документов, проверки 
по существу, 
арифметической 
проверки;  
- принципы и признаки 
группировки 
первичных 
бухгалтерских 
документов;  
- порядок проведения 
таксировки и 
контировки первичных 
бухгалтерских 
документов;  
- порядок составления 
регистров 
бухгалтерского учета;   
- правила и сроки 
хранения первичной 
бухгалтерской 
документации; 
- порядок составления 
сличительных 
ведомостей в 
бухгалтерии и 
установление 
соответствия данных о 
фактическом наличии 

программой задания, активно 
работавшему на практических 
занятиях, показавшему 
систематический характер 
знаний, а также способность к 
их самостоятельному 
пополнению.  
Оценка «4» - «хорошо» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
достаточно полное знание 
учебно-программного 
материала, самостоятельно 
выполнены все 
предусмотренные программой 
задания, однако допущены 
неточности при их 
выполнении,  
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
пробелы в знаниях основного 
учебно-программного 
материала, самостоятельно 
выполнены основные 
предусмотренные программой 
задания, однако допущены 
ошибки при их выполнении.  
Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если обнаруживаются 
пробелы в знаниях или 
отсутствие знаний по 
значительной части основного 
учебного материала, не 
выполнившему 
самостоятельно 
предусмотренные программой 
задания, допустившему принцип          
 Критерии оценки результатов 
тестирования  
«5» - 85-100% верных ответов  
«4» - 69-84% верных ответов  
«3» - 51-68% верных ответов  
«2» - 50% и менее   
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средств данным 
бухгалтерского учета; 
- процедуру 
составления акта по 
результатам 
инвентаризации; 
- нормативно-правовые 
акты, положения и 
инструкции по ведению 
кассовых операций;  
- оформление форм 
кассовых и банковских 
документов. 

ОК 04 
ОК 05  
ОК 09  
ПК 1.1  
ПК 2.7  
ДПК 5.4. 
 

Перечень умений, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины: 
- организовывать 
работу коллектива и 
команды;  
- взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности. 
- грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять документы 
по профессиональной 
тематике на 
государственном языке, 
проявлять 
толерантность в 
рабочем коллективе. 
- 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;  

Критерии оценивания 
результатов практических 
работ:  
Оценка 5 «отлично»- дано 
полное верное решение, в 
логическом рассуждении и 
решении нет ошибок, задача 
решена рациональным 
способом, получен 
правильный ответ, ясно 
описан способ решения, 
обучающийся свободно 
ориентируется в предлагаемой 
ситуации и отвечает на 
дополнительные вопросы.  
Работа выполнена в 
установленное время.   
Оценка 4 «хорошо» - дано 
верное решение, но имеются 
небольшие недочеты, в целом 
не влияющие на решение, 
такие как небольшие 
логические пропуски, не 
связанные с основной идеей 
решения. Решение оформлено 
не вполне аккуратно, но это не 
мешает пониманию решения, 
имеются механические 
ошибки или несущественные 
арифметические ошибки. 
Обучающийся в целом 
ориентируется в предлагаемой 
ситуации и отвечает на 
дополнительные вопросы. 
Работа выполнена в 
установленное время.   
Оценка 3 

Оценка результатов 
выполнения 
практической 
работы Экспертное 
наблюдение за 
ходом выполнения 
практической  
работы  
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- строить простые 
высказывания о себе и 
о своей 
профессиональной 
деятельности;  
- кратко обосновывать 
и объяснять свои 
действия (текущие и 
планируемые);  
- писать простые 
связные сообщения на 
знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы. 
- 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 
первичных 
бухгалтерских 
документах 
обязательных 
реквизитов;  
- проводить 
формальную проверку 
документов, проверку 
по существу, 
арифметическую 

«удовлетворительно» - 
имеются существенные 
ошибки в логическом 
рассуждении и в решении. 
Рассчитанное значение 
искомой величины искажает 
экономическое содержание 
ответа. Обучающийся 
ориентируется в предлагаемой 
ситуации только с помощью 
наводящих вопросов 
преподавателя. Работа не 
выполнена в установленное 
время.  
Оценка 2 
«неудовлетворительно»- 
Решение неверное или 
отсутствует. − Рассмотрены 
отдельные случаи при 
отсутствии решения. 
Отсутствует окончательный 
численный ответ (если он 
предусмотрен в задаче). 
Правильный ответ угадан, а 
выстроенное под него 
решение - безосновательно. 
Обучающийся не 
ориентируется в предлагаемой 
ситуации даже с помощью 
наводящих вопросов 
преподавателя. Работа не 
выполнена в установленное 
время. 
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проверку;  
- проводить 
группировку 
первичных 
бухгалтерских 
документов по ряду 
признаков;  
- проводить таксировку 
и контировку 
первичных 
бухгалтерских 
документов;  
- организовывать 
документооборот;  
- разбираться в 
номенклатуре дел; 
заносить данные по 
сгруппированным 
документам в регистры 
бухгалтерского учета; 
- передавать первичные 
бухгалтерские 
документы в текущий 
бухгалтерский архив;  
- передавать первичные 
бухгалтерские 
документы в 
постоянный архив по 
истечении 
установленного срока 
хранения;  
- исправлять ошибки в 
первичных 
бухгалтерских 
документах; 
- составлять акт по 
результатам 
инвентаризации;  
- составлять 
сличительные 
ведомости и 
устанавливать 
соответствие данных о 
фактическом наличии 
средств данным 
бухгалтерского учета;  
- выполнять 
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контрольные 
процедуры и их 
документирование, 
готовить и оформлять 
завершающие 
материалы по 
результатам 
внутреннего контроля; 
- принимать и 
оформлять первичные 
документы по кассовым 
операциям;  
- проверять наличие 
обязательных 
реквизитов в 
первичных документах 
по кассе; 
- работать с 
безналичными формами 
расчетов. 
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