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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04  ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

38.02.03 «Операционная деятельность в логистике» 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и 

переподготовки). 

 

            1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Учебная дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления 

относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла подготовки 

ППССЗ по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. Дисциплина 

ОП.04 Документационное обеспечение управления имеет логическую и содержательно-

методическую взаимосвязь с предшествующими дисциплинами ППССЗ и является основой 

для освоения дисциплин ППССЗ: бухгалтерский учет, аудит, налоги и налогообложение, 

анализ финансово-хозяйственной деятельности, основы планирования и организация 

логистического процесса в организации. 

 

            1.3. Цели и задачи дисциплины 

Целью изучения учебной дисциплины является усвоение теоретических знаний в 

области нормативно-правовой базы документационного обеспечения управления и 

организации работ по делопроизводству, овладение приемами современного 

делопроизводства, а также формирование необходимых специалисту компетенций. Задачи 

освоения учебной дисциплины:  

- усвоение основных понятий в области документационного обеспечения управления 

(ДОУ);  

- изучение видов официальных документов и требований к их составлению и 

оформлению;  

- применение правил организации работы с документами службы ДОУ;  

- освоение порядка организации работ по делопроизводственному обслуживанию;  

- применение приемов и средств делопроизводства, в том числе компьютерного.  

  

1.4. Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими и 

профессиональными компетенциями, включающими в себя: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ПК 1.1. Принимать участие в разработке стратегических и оперативных 

логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом 

целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов логистической 

системы. 



ПК. 1.2. Планировать и организовывать документооборот в рамках участка 

логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять требуемую 

документацию. 

ПК. 1.3 Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип 

посредников и каналы распределения. 

ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне 

подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных 

каналов. 

ПК 1.5. Владеть основами оперативного планирования и организации материальных 

потоков на производстве. 

ПК 2.1. Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации снабжения и 

организационной структуры управления снабжением на уровне подразделения (участка) 

логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

ПК 2.2. Применять методологию проектирования внутрипроизводственных 

логистических систем при решении практических задач. 

ПК 2.3. Использовать различные модели и методы управления запасами. 

ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, 

складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом. 

ПК 3.1. Владеть методологией оценки эффективности функционирования элементов 

логистической системы. 

ПК 3.2. Составлять программу и осуществлять мониторинг показателей работы на 

уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков, посредников, 

перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и каналов распределения). 

ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать логистические издержки. 

ПК 3.4. Применять современные логистические концепции и принципы сокращения 

логистических расходов. 

ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов. 

ПК 4.2. Организовывать прием и проверку товаров (гарантия получения заказа, 

проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на 

получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок. 

ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные критерии оценки рентабельности 

систем складирования, транспортировки. 

ПК 4.4. Определять критерии оптимальности функционирования подразделения 

(участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 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. 

 



1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 42 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 28 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 14 часов. 

 

 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Количество часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 42 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 28 

в том числе:  

практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 14 

в том числе:  

работа со справочной литературой 2 

проработка конспектов лекций 4 

проработка учебной литературы 4 

оформление практических работ 2 

выполнение индивидуальных заданий 2 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета. 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления 

 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Общая характеристика документационного обеспечения управления 
  

 

 

Введение 

Содержание учебного материала  
Цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления. 

Предмет и задачи курса. Краткий обзор литературы и источников по данному 

курсу. Рекомендации по организации самостоятельной и внеаудиторной 

работы студентов. Логическая структура дисциплины, её место в системе 

подготовки специалиста, межпредметные связи. 

1 1 

 

  

Тема 1.1.  

Основные понятия 

документационного обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала  
Основные положения по документированию управленческой деятельности. 

Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, 

унификация, стандартизация, архивное дело. Классификация документов: 

организационно-распорядительные документы, документы по снабжению и 

сбыту, документы по финансово-расчетным операциям. Унифицирование 

системы документации. 

 

2 

 

1 

Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 1. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы.  

Исторические этапы становления делопроизводства в России.  

 

2 

 

 

Раздел 2. Требования к составлению и оформлению документов   

Тема 2.1.  

Оформление документации в 

соответствии с нормативной 

базой 

Содержание учебного материала  
Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с 

использованием информационных технологий. Основные правила оформления 

машинописных текстов. Требования к форматированию текста. 

 

2 

 

1 

 

 

Тема 2.2. 

Оформление основных 

реквизитов документа 

Содержание учебного материала  
Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в 

соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. Формуляр и бланк документа. 

1 

 

1 

Практические занятия. 
Оформление простых и сложных реквизитов документа. 

2  



Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий к разделу 2. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы. 

Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН. Основные 

унифицированные системы в составе ОКУД. Система государственных органов 

управления ДОУ. 

 

4 

 

 

Раздел 3. Системы документационного обеспечения управления   

 

 

Тема 3.1.  

Организационная документация 

Содержание учебного материала  
УСОРД – унифицированная система организационно-распорядительной 

документации: состав УСОРД, области её применения. Организационные 

документы, их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и 

оформления организационных документов. Область применения 

организационных документов. Использование унифицированных форм. 

 

2 

 

1 

Практические занятия. 
Составление и оформление основных видов организационных документов. 

Осуществление автоматизации обработки документов. 

2  

 

 

Тема 3.2.  

Распорядительная документация 

Содержание учебного материала  
Распорядительные  документы. Их назначение, формуляры- образцы. 

Процедура составления и оформления распорядительных документов. Область 

применения распорядительных документов. Использование унифицированных 

форм. 

 

2 

1 

Практические занятия. 
Составление и оформление основных видов распорядительных документов. 

Осуществление автоматизации обработки документов. 

 

2 
 

 

Тема 3.3.  

Информационно-справочная 

документация 

Содержание учебного материала  
Информационно-справочные документы. Их назначение, формуляры –

образцы. Процедура составления и оформления информационно-справочных 

документов. Область применения информационно-справочных документов. 

Использование унифицированных форм. 

 

2 

 

1 

Практические занятия. 
Оформление основных видов информационно-справочных документов. 

Осуществление автоматизации обработки документов. 

2   

 

Тема 3.4. 

Документация по личному 

Содержание учебного материала  
Пакет документов по личному составу. Особенности работы с кадровыми 

документами. Документирование  трудовых правоотношений. Использование 

 

2 

 

1 



составу унифицированных форм документов по личному составу. Издание приказов по 

личному составу. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых 

книжек работников. 

Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 3. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы.  

Системы документации различных сфер деятельности. 

4 

 

 

 

Раздел 4. Организация документооборота   

Тема 4.1.  

Технология и принципы 

организации документооборота 

Содержание учебного материала  
Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, номенклатура дел. Требования к заголовкам дел. 

Формирование дел. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел. 

Типовые сроки хранения документов. 

 

2 

 

1 

Практические занятия. 
Составление номенклатуры дел. Формирование дел. Оформление дел. 

Осуществление хранения и поиска документов. 

2  

Тема 4.2.  

Технология автоматизированной 

обработки документации 

Содержание учебного материала 

Автоматизированные системы делопроизводства. 

Система электронного документооборота (СЭД), её структура, настройка 

системы. Использование телекоммуникационных технологий в электронном 

документообороте. 

2 1 

Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 4. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы. 

Специфические технологии обработки документации: конфиденциальная 

документация и  документация по обращениям граждан. 

4  

 Всего  42  

 

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

             3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Кабинет математики, математических дисциплин, технического регулирования и 

метрологии, документационного обеспечения управления 

Мультимедийный комплекс: ноутбук, c лицензионным программным 

обеспечением: Microsoft Windows 7, Microsoft Office 2010 (Word, Excel, PowerPoint), 

объединен в локальную сеть с выходом в Интернет и доступом в информационно-

образовательную среду ЭТИ (филиал) СГТУ имени Гагарина Ю.А., проектор, экран для 

проектора, колонки.  

Рабочее место преподавателя, рабочие места обучающихся, комплект учебно-

методической документации, Примерные формы и бланки технической документации, 

плакаты, наглядные пособия, схемы, технические задания. 

 

Электронно-библиотечная система:  

Доступ авторизированных пользователей через Интернет  
«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» 

ЭБС «Book.ru»  

 

3.2. Нормативные документы 

1. Конституция Российской Федерации: офиц. текст: принята на всенародном 

голосовании 12 декабря 1993 г. с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к 

Конституции РФ от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ  

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая): федер. закон от 30 

ноября 1994 г. № 51-ФЗ (с изм. и доп.). 

3. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: федер. 

закон РФ от 27.07.2006 № 149 – ФЗ (с изм. и доп.). 

4. Об электронной цифровой подписи:   федеральный закон РФ от 10.01.2002 № 1-

ФЗ (с изм. и доп.). 

5. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения:    ГОСТ Р 51141-98 

от 27.02.98 № 28 (с изм. и доп.). 

6. Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов:  ГОСТ Р 6.30-2003 от 03.03.2003 № 65(с изм. и доп.)  

7. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти:  утв. Приказом министерства культуры и массовых 

коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. №536 – М., 2008 (с изм. и доп.). 

 

3.2.1 Печатные издания 

 

3.2.2 Электронный ресурс: 

8. 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. 

9. 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. 



10. 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. 

11. 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. 

12. 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. 

13. 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. 

14. 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. 

15. 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. 

16. 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. 

17. 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. 

18. 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. 

19. 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. 

20. 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 978-5-534-04604-5. — Текст : 

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

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



21. 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  

 

Интернет-ресурсы: 
22. Информационная система ГАРАНТ. 

23. Информационная система Консультант Плюс. 

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

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

            Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется в процессе 

проведения текущего контроля знаний, осуществляемого в виде тестирования, в форме 

устного и письменного опроса по контрольным вопросам соответствующих разделов, а 

также в ходе проведения итогового контроля в форме дифференцированного зачета по 

завершению курса. 

 

4.1. Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

Общие компетенции:  

ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

 

Оценка выполнений практических 

заданий. 

Текущий контроль по темам 

практических заданий. 

Устный опрос, тестирование, оценка 

сформированности компетенций  

 

Профессиональные компетенции:  

ПК 1.1. Принимать участие в разработке 

стратегических и оперативных логистических 

планов на уровне подразделения (участка) 

логистической системы с учетом целей и задач 

организации в целом. Организовывать работу 

элементов логистической системы. 

ПК. 1.2. Планировать и организовывать 

документооборот в рамках участка 

логистической системы. Принимать, 

сортировать и самостоятельно составлять 

требуемую документацию. 

ПК. 1.3 Осуществлять выбор поставщиков, 

перевозчиков, определять тип посредников и 

каналы распределения. 

Устный опрос (фронтальный, 

индивидуальный), аналитические 

задания, терминологический диктант, 

оценка внеаудиторной самостоятельной 

работы, рецензирование 

подготовленного конспекта 

(сообщения, реферата, индивидуальной 

или командной презентации в Power 

Point 2010), тест-контроль.  

Практическая работа, индивидуальное 

задание, диф. зачет. 

http://www.aup.ru/


ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, 

организации и анализа на уровне подразделения 

(участка) логистической системы управления 

запасами и распределительных каналов. 

ПК 1.5. Владеть основами оперативного 

планирования и организации материальных 

потоков на производстве. 

ПК 2.1. Участвовать в разработке 

инфраструктуры процесса организации 

снабжения и организационной структуры 

управления снабжением на уровне 

подразделения (участка) логистической 

системы с учетом целей и задач организации в 

целом. 

ПК 2.2. Применять методологию 

проектирования внутрипроизводственных 

логистических систем при решении 

практических задач. 

ПК 2.3. Использовать различные модели и 

методы управления запасами. 

ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, 

запасами, транспортировкой, складированием, 

грузопереработкой, упаковкой, сервисом. 

ПК 3.1. Владеть методологией оценки 

эффективности функционирования элементов 

логистической системы. 

ПК 3.2. Составлять программу и осуществлять 

мониторинг показателей работы на уровне 

подразделения (участка) логистической 

системы (поставщиков, посредников, 

перевозчиков и эффективность работы 

складского хозяйства и каналов распределения). 

ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать 

логистические издержки. 

ПК 3.4. Применять современные логистические 

концепции и принципы сокращения 

логистических расходов. 

ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и 

экспедирования заказов. 

ПК 4.2. Организовывать прием и проверку 

товаров (гарантия получения заказа, проверка 

качества, подтверждение получения 

заказанного количества, оформление на 

получение и регистрацию сырья); 

контролировать оплату поставок. 

ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные 

критерии оценки рентабельности систем 

складирования, транспортировки. 

ПК 4.4. Определять критерии оптимальности 

функционирования подразделения (участка) 

логистической системы с учетом целей и задач 

организации в целом. 



Уметь:  

- оформлять документацию в соответствии с 

нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки 

документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документообороте. 

Практическая работа, индивидуальное 

задание, диф. зачет 

 

 

 

 

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. 

Устный опрос (фронтальный, 

индивидуальный), практические 

задания, терминологический диктант, 

оценка внеаудиторной самостоятельной 

работы, рецензирование 

подготовленного конспекта 

(сообщения, реферата), тест-контроль.  

Итоговая аттестация Дифференцированный зачет 

 


