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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1 Область применения рабочей программы  

 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение 

управления является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – 

ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.03 Операционная 

деятельность в логистике 

 

          1.2 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

 

Учебная дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления 

относится к относится к общепрофессиональному циклу (ОП.00). 

 

1.3 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины  

 

Основная цель изучения учебной дисциплины - 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. 

Изучение дисциплины направлено на формирование общих и профессиональных 

компетенций, включающих в себя способность: 

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. 

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. 

В ходе изучения дисциплины студент должен  

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. 

 



2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 80 

в том числе: 

теоретическое обучение 40 

лабораторные работы  - 

практические занятия  24 

курсовая работа (проект)  - 

контрольная работа - 

самостоятельная работа  16 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 

 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч / 

в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды 

компетенций  

и личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1.  Организация документооборота на предприятии 21/11  

Тема 1.1. 

Документ и 

система 

документации 

Содержание учебного материала 7 

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». Унификация и стандартизации 

управленческих документов. Основные понятия делопроизводства. 

Классификация документов организации. Функции документов.  Понятие и 

состав реквизитов документа. Схемы расположения реквизитов. Понятие и виды 

бланков документов. Нормативно-правовое обеспечение делопроизводства. 

4 

В том числе практических занятий 3 

Практическое занятие №1. Оформление простых и сложных реквизитов 

документа. 
3 

Тема 1.2. 

Организация 

документооборота 

на предприятии 

Содержание учебного материала 16 

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Понятие и принципы организации документооборота. Состав и учет объема 

документооборота предприятий. Организация работы с входящей, исходящей и 

внутренней документацией. Контроль исполнения документов. Работа с 

внутренними документами. Базы данных для хранения документов. 

Законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному 

хранению документов. Работа с запросами. Работа с электронными 

документами. 

8 

Самостоятельная работа обучающихся 

Исторические этапы становления делопроизводства в России. Организация 
8 



документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение 

документов, номенклатура дел. 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними 59/29  

Тема 2.1. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 19 

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, 

решение, инструкция,  протокол. Справочно-информационные документы: 

служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма 

10 

В том числе практических занятий 9 

Практическое занятие № 2. Составление и оформление распоряжения 

9 
Практическое занятие № 3. Составление и оформление деловых писем 

Практическое занятие № 4. Оформление справок, докладной и служебной 

записки, акта. 

Тема 2.2. 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 16 

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности 

оформления документов по личному составу. Комплектование личного дела. 

Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по личному 

составу. Штатное расписание. 

10 

В том числе практических занятий 6 

Практическое занятие № 5. Оформление приказов по личному составу. 

6 Практическое занятие № 6. Оформление трудового договора, приказа о приеме 

на работу, оформление трудовой книжки. 

Тема 2.3.  

Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 16 

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Понятия договора. Виды договоров. Обязательные реквизиты договоров. 

Правила оформления договоров. Правила оформления претензионных писем. 

Формуляр искового заявления, требования к его оформлению. Законодательные 

акты и нормативно-методические документы по договорным документам. 

10 

В том числе практических занятий 6 

Практическое занятие № 7. Оформление договора купли-продажи 
6 

Практическое занятие № 8. Оформление и обработка претензионных писем 

 Самостоятельная работа обучающихся 

Системы документации различных сфер деятельности 
8  

Всего: 80  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  

 

Реализация программы учебной дисциплины ОП.04 Документационное 

обеспечение управления проходит в учебном кабинете – Документационное 

обеспечение управления 

 

Оборудование учебного кабинета: 

Мультимедийный комплекс: ноутбук c лицензионным программным обеспечением: 

Microsoft Windows XP, Microsoft Office 2010 (Word, Excel, PowerPoint), Visual Studio 2010, 

SQL Server 2008, Cisco Packet Tracer, Azure Data Studio, Open Project, Visual Studio 

2010/2019, Android Studio, Code Gear RAD Studio, Corel Draw x3, Embarcadero RAD Studio, 

Firebird, SQL Server 2008/2014, NetEmul, OpenProj, OracleVM, Python, Trace Mod 6, yEd 

Graph Editor, DjVu,Arduino, VM ware, FIB Plus, 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, учебно-наглядные пособия, обеспечивающие тематические 

иллюстрации по рабочей программе дисциплины. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

3.2.1. 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) 

 

3.2.2. Печатные издания 

 

3.2.2 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. 

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 
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Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, в форме 

устного и письменного опроса по контрольным вопросам соответствующих разделов, а 

также в ходе проведения итогового контроля в форме экзамена по завершению курса. 
 

4.1. Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

понятие, цели, задачи и 

принципы делопроизводства; 

основные понятия 

демонстрирует знание 

основных понятий, 

применяемых при 

организации 

документооборота на 

предприятии; 

Текущий контроль: 

- опрос устный; 

- тестирование; 

- выполнение 

письменной работы; 

- выполнение 



документационного 

обеспечения управления; 

системы документационного 

обеспечения управления; 

классификацию документов; 

требования к составлению и 

оформлению документов; 

организацию 

документооборота: прием, 

обработка, регистрация, 

контроль, хранение 

документов, номенклатура дел 

демонстрирует знание целей, 

задач и принципов 

делопроизводства; 

демонстрирует знание 

системы документационного 

обеспечения управления; 

демонстрирует знание 

классификации документов, 

требований к составлению и 

оформлению документов; 

демонстрирует знание 

организации 

документооборота: прием, 

обработка, регистрация, 

контроль, хранение 

документов, номенклатура 

дел 

практической работы 

 

Оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной 

работы. 

 

Промежуточная 

аттестация 

Перечень умений, 

осваиваемых в рамках 

дисциплины: 

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 

демонстрирует умение 

оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой, в т.ч. используя 

информационные технологии; 

демонстрирует умение 

унифицировать системы 

документации; 

демонстрирует умение 

осуществлять хранение и 

поиск документов; 

демонстрирует умение 

осуществлять автоматизацию 

обработки документов; 

демонстрирует умение 

использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте 

Текущий контроль: 

- опрос устный; 

- тестирование; 

- выполнение 

письменной работы; 

- выполнение 

практической работы 

 

Оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной 

работы. 

 

Промежуточная 

аттестация 

 

 

4.2 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

4.2.1  Система оценивания результатов выполнения заданий  

 

Оценивание результатов выполнения заданий промежуточной аттестации 

осуществляется на основе следующих принципов:  

- достоверности оценки – оценивается уровень сформированности знаний, умений, 

практического опыта, общих и профессиональных компетенций, продемонстрированных 

обучающимися в ходе выполнения задания;  

- адекватности оценки – оценка выполнения заданий должна проводиться в 

отношении тех компетенций, которые необходимы для эффективного выполнения 

задания; надежности оценки – система оценивания выполнения заданий должна обладать 

высокой степенью устойчивости при неоднократных оценках уровня сформированности 



знаний, умений, практического опыта, общих и профессиональных компетенций 

обучающихся;  

- комплексности оценки – система оценивания выполнения заданий должна 

позволять интегративно оценивать общие и профессиональные компетенции 

обучающихся;  

- объективности оценки – оценка выполнения конкурсных заданий должна быть 

независимой от особенностей профессиональной ориентации или предпочтений 

преподавателей, осуществляющих контроль или аттестацию.  

При выполнении процедур оценки заданий используются следующие основные 

методы: 

- метод расчета первичных баллов;  

- метод расчета сводных баллов.  

Результаты выполнения заданий оцениваются в соответствии с разработанными 

критериями оценки. Используется пятибалльная шкала для оценивания результатов 

обучения.  

Перевод пятибалльной шкалы учета результатов в пятибалльную оценочную 

шкалу:  

 

Оценка Количество баллов, набранных за 

выполнение теоретического и практического 

задания, средний балл по итогам аттестации 

Оценка 5 «отлично» 4,6-5 

Оценка 4 «хорошо» 3,6-4,5 

Оценка 3 «удовлетворительно» 3-3,5 

Оценка 2 «неудовлетворительно» ≤ 2,9 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций 

Показатели и критерии оценивания компетенций отражены в комплекте 

контрольно-оценочных средств (Приложение 1) и хранятся в предметно-цикловой 

комиссии. 

Контрольные и тестовые задания 

Перечень вопросов, контрольные и тестовые задания, необходимые для оценки 

результатов обучения характеризующих формирование компетенций представлены в 

комплекте контрольно-оценочных средств (Приложение 1) и хранятся в предметно-

цикловой комиссии. 

Методические материалы 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов 

обучения характеризующих формирование компетенций представлены в методических 

рекомендациях по выполнению практических работ (Приложение 2), по выполнению 

самостоятельных работ (Приложение 4)  и хранятся в предметно-цикловой комиссии. 

 

 

 


