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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной про-

граммы:   

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» яв-

ляется обязательной частью общепрофессионального цикла основной образо-

вательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности Финан-

сы. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания. 

Код  

ПК, 

ОК 

Умения Знания 

ОК 02 

 

ОК 03 

 

ОК 05 

 

ОК 09 

 

ОК 10 

 

ПК 1.5 

 

ПК 4.1 

 

ПК 4.3 

 

 

 - осуществлять 

поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

- составлять и 

оформлять управленческую 

и профессиональную 

документацию в 

соответствие с нормативной 

базой; 

- использовать 

унифицированные формы 

документов;  

- осуществлять 

деловую переписку и 

поддерживать электронные 

коммуникации; 

- применять средства 

информационных 

технологий для создания и 

оформления документов; 

- разбираться в 

системе внутреннего 

− содержание актуальной норматив-

но-правовой документации; 

− основные понятия документацион-

ного обеспечения управления; 

− классификация управленческих до-

кументов; 

− правила составления и оформления 

управленческих документов и веде-

ния деловой переписки; 

− состав документов специальных си-

стем документации; 

− правила организации всех этапов 

работы с документами; 

− приложения программы Windows, 

используемые для реализации задач 

ДОУ; 

− современные информационные тех-

нологии ДОУ 

− особенности составления и 

оформления отдельных видов 

закупочной документации; 

− документирование организации 

контрольных мероприятий органа-

ми, осуществляющими финансовый 



 

 

Код  

ПК, 

ОК 

Умения Знания 

документооборота 

организации; 

- осуществлять 

хранение и поиск 

документов; 

- разбираться в 

номенклатуре дел; 

- использовать 

современное программное 

обеспечение в электронном 

документообороте; 

- проверять 

необходимую 

документацию для 

заключения контракта; 

- формировать 

проекты приказов и 

распоряжений по 

проведению внутреннего 

контроля; 

- оформлять 

результаты проведенных 

контрольных мероприятий 

путем составления актов и 

справок 

контроль; 

− процедура составления и оформле-

ния актов и справок по результатам 

контрольных мероприятий. 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы 

учебной дисциплины 
38 

в т.ч. в форме практической подготовки 20 

в т. ч.: 



 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

теоретическое обучение 18 

практические занятия  18 

Промежуточная аттестация 2 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала 

и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем,часов /  

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки,  

часов 

Формируемые 

компетенции 

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕ-

СКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
20/14  

Тема 1.1 

Введение. Документ 

и система докумен-

тации 

Содержание учебного материала 2 ОК 02, ОК 03, ОК 

10 

 1. Значение и содержание дисци-

плины «Документационное 

обеспечение управления».  По-

нятие терминов: «документ», 

«документирование», «доку-

ментационное обеспечение 

управления». 

2. Понятие систем документации. 

Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

3. Нормативно-правовая база ор-

ганизации документационного 

обеспечения управления 

2 

Тема 1.2. Содержание учебного материала  14/10 ОК 03, ОК 05, ОК 



 

 

Система организа-

ционно-

распорядительной 

документации 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к 

оформлению документов, тре-

бования к бланкам. 

2. Организационные документы: 

устав, должностная инструкция. 

Распорядительные документы: 

приказы, распоряжения,  

3. Справочно-информационные 

документы: докладная записка, 

акт, справка, служебное письмо. 

4. Состав и особенности оформле-

ния документов по личному со-

ставу 

6 

09, ОК 10. 

 

ПК 1.5, ПК 4.1, 

ПК 4.3. 

 

В том числе практических и лабо-

раторных занятий 8 

1. Оформление документов с по-

мощью программы Microsoft Word. 

Создание шаблона документа. 

2 

2. Составление и оформление от-

дельных видов распорядительных 

и справочно-информационных до-

кументов. 

2 

 3. Составление и оформление от-

дельных видов организационных 

документов. 
2 

 

4. Документирование трудовых 

правоотношений. 2 

Тема 1.3. Денежные 

и финансово-

расчетные докумен-

ты 

Содержание учебного материала 2/2  ОК 03, ОК 05, 

ОК 09, ОК 10,  

ПК 4.3. 1. Особенности составления и 

оформления денежных и финансо-

во-расчетных документов. 

 

В том числе практических и лабо-

раторных занятий 2 

1. Оформление платежных доку-

ментов                     2 

Тема 1.4. Договор- Содержание учебного материала 2/2 ОК 03, ОК 05, ОК 



 

 

но-правовая доку-

ментация 

1.Типовая форма договора (кон-

тракта). Виды договоров в сфере 

закупок. Правила оформления пре-

тензионных писем. 

 

09, ОК 10, 

 ПК 1.5. 

 

В том числе практических и лабо-

раторных занятий 2 

Особенности составления и 

оформления отдельных видов за-

купочной документации. 
2 

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕН-

ТАМИ 
10/6  

 Тема 2.1 Организа-

ция документообо-

рота, регистрация 

документов, испол-

нение документов 

Содержание учебного материала 2  

1. Состав и учет объема докумен-

тооборота организаций. Организа-

ция работы с документацией, по-

ступающей в организацию. Пере-

дача документов внутри организа-

ции 

2. Регистрация документов. Кон-

троль исполнения документов. Ор-

ганизация и техника контроля ис-

полнения. Типовые и индивиду-

альные сроки исполнения доку-

ментов. 

2 

ОК 02, ОК 03, ОК 

09, 

ПК 1.5 

 

Тема 2.2. Информа-

ционные техноло-

гии в делопроизвод-

стве 

Содержание учебного материала 4/4 ОК 05, ОК 09, ОК 

10, 

ПК 1.5, 

ПК 4.1, ПК 4.3 

 

1. Использование программного 

обеспечения для решения профес-

сиональных задач 

 

В том числе практических и лабо-

раторных занятий 
4 

1. Оформление документов с по-

мощью программы Microsoft Word. 

Работа с электронными докумен-

тами. Работа с запросами. Созда-

ние серийных писем. 

2 



 

 

2. Отечественные разработки про-

грамм автоматизации ДОУ и ар-

хивного дела.  

2 

Тема 2.3 

Организация опера-

тивного и архивно-

го хранения доку-

ментов 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 03, ОК 05, 

ОК 09, 

ПК 1.5 

 

 

1. Систематизация документов и 

их хранение.  

2. Номенклатура дел. Примерные и 

типовые номенклатуры дел.  

3. Требования к оформлению дел. 

Подготовка и порядок передачи 

дел в архив. 

2 

 

В том числе практических занятий 

и лабораторных работ  
2 

 

1. Составление и оформление но-

менклатуры дел 
2 

 

Промежуточная аттестация 2   

Всего: 38   

 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория «Информационные технологии и документационное 

обеспечение профессиональной деятельности», оснащенная необходимым для 

реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведенным в п. 

5.1.2.3 основной образовательной программы по специальности Финансы. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнитель-

ной литературы. 

 

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / 

Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст : электронный // Об-

разовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/530252. 



 

 

2. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / 

Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16538-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/531240. 

 

 

Интернет-ресурсы 

 

https://e.lanbook.com/  - ЭБС «Лань» 

https://urait.ru/ - Образовательная платформа «Юрайт» 

https://www.iprbookshop.ru/  - Цифровой образовательный ресурс IPR SMART 

https://tsutula.bookonlime.ru/ - ЭБС ТулГУ «BookOnLime» учебные издания 

ТулГУ по всем дисциплинам 

https://cyberleninka.ru/  - Научная электронная библиотека «КиберЛенинка» 

https://www.elibrary.ru/ - Научная электронная библиотека eLibrary.ru. 

  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки 
Методы 

оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации; 

основные понятия документационно-

го обеспечения управления; 

классификация управленческих до-

кументов; 

правила составления и оформления 

управленческих документов и веде-

ния деловой переписки; 

состав документов специальных си-

стем документации; 

правила организации всех этапов ра-

боты с документами; 

приложения программы Windows, ис-

пользуемые для реализации задач 

ДОУ; 

современные информационные тех-

нологии ДОУ; 

особенности составления отдельных 

видов закупочной документации; 

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, удо-

влетворяющий тем же требованиям, 

что и для оценки «отлично», но до-

пускает 1–2 ошибки. 

Оценка «3» - «удовлетворительно» 

ставится, если обучающийся обна-

руживает знание и понимание ос-

новных положений данной темы, но 

излагает материал неполно и непо-

следовательно, допускает неточно-

сти и ошибки в определении поня-

тий или формулировке правил. 

Оценка «2» - «неудовлетворитель-

Опрос (уст-

ный или 

письменный) 

Свободные 

опросы 

Индивиду-

альные прак-

тические за-

дания 

Промежуточ-

ная аттеста-

ция 

https://e.lanbook.com/
https://urait.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://tsutula.bookonlime.ru/
https://tsutula.bookonlime.ru/
https://cyberleninka.ru/
https://www.elibrary.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp


 

 

документирование организации кон-

трольных мероприятий органами, 

осуществляющими финансовый кон-

троль; 

− процедура составления и оформ-

ления актов и справок по резуль-

татам контрольных мероприятий. 

но» ставится, если обучающийся 

обнаруживает 

незнание большей части соответ-

ствующего вопроса, допускает 

ошибки в формулировке определе-

ний и правил, искажающие их 

смысл, беспорядочно излагает ма-

териал. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

осуществлять поиск, анализ и исполь-

зование нормативно-правовых доку-

ментов в применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять управленче-

скую и профессиональную докумен-

тацию в соответствие с нормативной 

базой; 

использовать унифицированные фор-

мы документов;  

осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные коммуни-

кации; 

применять средства информационных 

технологий для создания и оформле-

ния документов; 

разбираться в системе внутреннего 

документооборота организации; 

осуществлять хранение и поиск до-

кументов; 

разбираться в номенклатуре дел; 

использовать современное программ-

ное обеспечение в электронном доку-

ментообороте; 

проверять необходимую документа-

цию для заключения контрактов; 

формировать проекты приказов и 

распоряжений по проведению внут-

реннего контроля; 

− оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок. 

 «5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее  

 

Оценка ре-

шений ситуа-

ционных за-

дач; 

решение те-

стовых зада-

ний; 

выполнение 

практических 

работ; 

участие в 

творческих 

индивиду-

альных и 

групповых 

работах 

 

 


