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Пояснительная записка 

 

Методические указания к выполнению самостоятельной работы по ОП.04 

Документационное обеспечение управления составлены в соответствии с рекомендациями 

по планированию и организации самостоятельной работы обучающихся образовательных 

учреждений СПО. Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий 

обучающихся. 

Цель самостоятельной работы обучающихся:   

  систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся;  

 углубления и расширения теоретических знаний;  

 развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

 формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

 развития исследовательских навыков. 

Основные задачи самостоятельной работы обучающихся:  

 подготовка к аудиторным занятиям (лекциям, практическим занятиям) и 

выполнение соответствующих заданий; 

 самостоятельная работа над отдельными темами учебных дисциплин в 

соответствии с учебно-календарными планами; 

 подготовка к практикам и выполнение предусмотренных ими заданий; 

 подготовка ко всем видам контрольных испытаний, в том числе экзаменам. 

 

Планируемые результаты: 

уметь: 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя 

информационные технологии; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: 

- прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру 

дел. 

 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа  и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 3. Планировать  и реализовывать собственное профессиональное  и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность  в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности  в различных жизненных ситуациях. 

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 
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ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры 

закупок. 

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций. 

 

На самостоятельную работу в курсе изучения ОП.04 Документационное обеспечение 

управления отводится  14 часов.  

 

Самостоятельная работа обучающихся 

 

№ Тема Формируемые 

ОК и ПК 

Кол-во 

часов 

Форма с/р 

 Раздел 1. 

Организация 

документооборота 

на предприятии 

Тема: Общая 

характеристика 

документационного 

обеспечения 

управления 

 

ОК.01-ОК.05, 

ОК.09, 

ПК 1.1. ПК 1.3. 

8 

Самостоятельная работа с 

литературой. 

Подготовка докладов на тему: 

Исторические этапы становления 

делопроизводства в России. 

Конспект: Организация 

документооборота: прием, 

обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, 

номенклатура дел. 

 Раздел 2. 

Виды документов 

и порядок работы с 

ними  
Тема: Требования к 

составлению и 

оформлению 

документов 

 

ОК.01-ОК.05, 

ОК.09, 

ПК 1.1. ПК 1.3. 

8 

Самостоятельная работа с 

литературой.  

Конспект по следующим 

вопросам: 

Системы документации 

различных сфер деятельности 

ИТОГО 16 часов 

 

 

Информационное обеспечение 

Нормативные документы 

1. Конституция Российской Федерации 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. 1, 2, 3, 4 (в действующей 

редакции) 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) 

(в действующей редакции) 

 

Электронный ресурс: 

4. Документационное обеспечение управления : учебник / С.А. Глотова, А.Ю. 

Конькова, Ю.М. Кукарина [и др.] ; под ред. Т.А. Быковой. — Москва : КноРус, 2023. — 

266 с. — ISBN 978-5-406-10334-0. — URL:https://book.ru/book/944958 — Текст : 

электронный. 
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5. Чернова, О.А., Делопроизводство и режим секретности : учебник / О.А. 

Чернова. — Москва : КноРус, 2022. — 241 с. — ISBN 978-5-406-09768-7. — 

URL:https://book.ru/book/943851 — Текст : электронный. 

6. Тюленева, Т.А., Документационное обеспечение управления : учебно-

методическое пособие / Т.А. Тюленева. — Москва : Русайнс, 2022. — 100 с. — ISBN 978-

5-4365-1489-5. — URL:https://book.ru/book/943348 — Текст : электронный. 

7. Вармунд, В.В., Документационное обеспечение управления : учебник / В.В. 

Вармунд. — Москва : Юстиция, 2022. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-8902-2. — 

URL:https://book.ru/book/942707  — Текст : электронный. 

8. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения) : учебное пособие / М.И. Басаков. — Москва : КноРус, 2022. — 216 с. — 

ISBN 978-5-406-09983-4. — URL:https://book.ru/book/944588 — Текст : электронный. 

9. Костюкова, Е.И., Документирование хозяйственных операций и ведение 

бухгалтерского учета имущества организации : учебник / Е.И. Костюкова, О.В. 

Ельчанинова, С.А. Тунин. — Москва : КноРус, 2022. — 159 с. — ISBN 978-5-406-10248-0. 

— URL:https://book.ru/book/944724 — Текст : электронный. 

10. Михайлова, Л.Л., Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организаций : учебное пособие / Л.Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 

2022. — 211 с. — ISBN 978-5-406-09090-9. — URL:https://book.ru/book/942442 — Текст : 

электронный. 

11. Шувалова, Н. Н.  Основы делопроизводства : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей 

редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/507981. 

12. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/491330. 

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

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 265 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985. 

14. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. 

Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492618. 

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

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

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

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492541. 

16. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
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534-04604-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/490168. 

17. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. 

— 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492787  

18. Чернова, О.А., Делопроизводство и режим секретности : учебник / О.А. 

Чернова. — Москва : КноРус, 2022. — 241 с. — ISBN 978-5-406-09768-7. — 

URL:https://book.ru/book/943851 — Текст : электронный. 

19. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления. Деловая переписка 

: учебное пособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 152 с. — 

ISBN 978-5-8114-8298-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/193314 

20. Егоров, В. П. Делопроизводство и режим секретности : учебник для спо / В. П. 

Егоров, А. В. Слиньков. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 312 с. — 

ISBN 978-5-8114-9442-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/195428 

21. Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение управления 

в условиях цифровой экономики / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 372 с. — ISBN 978-5-507-44331-4. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/220493 

22. Павлова, Р. С. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие для 

спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 308 с. — ISBN 978-5-8114-7000-6. 

— Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/169795 

23. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан : учебное пособие 

для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 280 с. — ISBN 978-5-8114-

7002-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/169797 

24. Егоров, В. П. Документационное обеспечение управления негосударственных 

организаций в условиях цифровой экономики : учебное пособие для спо / В. П. Егоров, А. 

В. Слиньков. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 216 с. — ISBN 978-5-8114-7924-5. — 

Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/180803 

 

Интернет-ресурсы: 
25. Информационная система ГАРАНТ. 

26. Информационная система Консультант Плюс. 

27. http://www.aup.ru - Административно-Управленческий Портал 

 

Электронно-библиотечная система:  

«ЭБС IPRbooks», ООО «Ай Пи Эр Медиа»  
ЭБС «Электронная библиотека технического вуза», ООО «Политехресурс»  
ЭБС «Лань», ООО «Издательство Лань»  
«ЭБС elibrary», ООО «РУНЭБ» 

ЭБС «ЮРАЙТ» 

 

Критерии оценивания: 

 «Отлично» - если студент усвоил глубоко и прочно весь учебный материал; 

грамотно и логично его излагает, может пользоваться языком дисциплины, знает 

терминологию; может применять и увязывать изученный материал со своей 
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профессиональной деятельностью, может грамотно обобщать, анализировать, не делая 

ошибок, владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического 

задания. 

«Хорошо» - если студент твердо знает программный материал, излагает его 

грамотно, но допускает несущественные неточности,  может правильно применять 

 теоретические положения и владеет необходимыми умениями и навыками при 

выполнении практического задания. 

«Удовлетворительно» -  если усвоен только основной материал при помощи 

простого заучивания, допускает неточности, искажения формулировок и испытывает 

затруднения при выполнении практических заданий. 

«Неудовлетворительно» - если студент не знает значительной части учебной 

программы, не владеет языком дисциплины, ее основными положениями, допускает 

существенное искажение материала, не выполняет практические задания или выполняет 

их с большими затруднениями. 

 

Самостоятельная работа № 1 

 

Тема:  Общая характеристика документационного обеспечения управления  

В результате выполнения задания  обучающийся должен  

уметь:  

- искать необходимую информацию из различных источников 

знать:  

 цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

 предмет и задачи курса; 

 исторические этапы становления делопроизводства в России; 

 основные понятия документационного обеспечения управления. 

 

Задание 1. Проработка лекционного материала 

 

Задание 2. Подготовка докладов на тему: Исторические этапы становления 

делопроизводства в России. Исторические этапы становления делопроизводства в России.    

Темы: 

1.Возникновение делопроизводства в Древнерусском государстве. 

1. Особенности государственного строя Древней Руси. 

2. Этапы развития делопроизводства. 

3. Приказное делопроизводство XV-XVII вв.. 

4. Коллежское делопроизводство. 

5. Министерское делопроизводство XIX - начала XX вв.. 

6. Централизованное (государственное) делопроизводство. 

7. Правила и нормативы, упорядочивающие процессы документирования 

информации на каждом из этапов. 

8. Процедуры издания отдельных видов документов. 

9. Современные технологии российского делопроизводства.  
 

Задание 3. Конспект на тему: Организация документооборота: прием, обработка, 

регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел. 

 

Самостоятельная работа № 2 

 

Тема:  Требования к составлению и оформлению документов 

В результате выполнения задания  обучающийся должен  

уметь:  
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уметь:  

- искать необходимую информацию из различных источников 

знать:  

 организацию документооборота в различных сферах деятельности 

 

 

Задание 1. Проработка лекционного материала 

 

            Задание 2. Конспект:  Системы документации различных сфер деятельности 

 

 


