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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебная дисциплина «учебной дисциплины ОП 06 Документационное обеспечение 

управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной 

образовательной программы  в соответствии с ФГОС по специальности среднего 

профессионального образования 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  

Учебная дисциплина «ОП 06 Документационное обеспечение управления» 

является обязательной частью профессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02, ОК 03, ОК 

05, ОК 09, ОК 10. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК, 

ЛР 

Умения Знания 

ОК 02. 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.7 

ЛР 2 

ЛР 3 

ЛР 13 

ЛР 14 

 

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 

документооборота организации; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

использовать современное программное 

обеспечение в электронном 

документообороте; 

проверять наличие в произвольных 

первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

разбираться в номенклатуре дел; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего контроля; 

формировать проекты приказов по 

проведению внутреннего контроля 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и 

оформления управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки; 

состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы Windows, 

используемые для реализации 

задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

правила и сроки хранения 

документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

процедура составления акта по 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по проведению 

контрольных процедур 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Количество 

часов 
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Максимальная учебная нагрузка (всего) 64 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 64 

в т.ч. в форме практической подготовки 20 

в т.ч. теоретические занятия 44 

Итоговая аттестация в форме дифференцированный зачёт 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1.Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория Документационного обеспечения управления, оснащенная необходимым 

для реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 

примерной основной образовательной программы по данной специальности. 

 

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. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже 

печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список 

может быть дополнен новыми изданиями. 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. М.И.Басаков, Делопроизводство, учебник, Феникс, 2012г 

2. В.С Соколов, Документальное обеспечение управления, учебник, Форум, 2012г 

3. М.В.Кирсанова, Курс делопроизводства, документальное обеспечение 

управления, учебное пособие, Инфра-М, 2012г. 

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

Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — (СПО). — ISBN 978-5-4365-3439-8. — 

URL: https://book.ru/book/932046 

5. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под ред., 

Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. — Москва : КноРус, 2021. — 

266 с. — ISBN 978-5-406-08272-0. — URL: https://book.ru/book/939282 

6. Документационное обеспечение управления : учебник / Т.А. Быкова, Е.А. 

Скрипко, Ю.М. Кукарина, А.Ю. Конькова, С.А. Глотова. — Москва :КноРус, 2018, 2020г 

https://www.book.ru/book/926891 

 

7. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : 

учебное пособие / М.И. Басаков. — Москва :КноРус, 2018, 2020г — 216 с. — Для СПО и 

НПО. https://www.book.ru/book/926606 

8. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета 

имущества организации : учебное пособие / Н.П. Любушин, под ред. — Москва : КноРус, 

2017. — 345 с. — СПО.  https://www.book.ru/book/922216  

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) с изменениями. 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

4. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об информации, 

информатизации и защите информации». 

5. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 

26.07.2019)«Обухгалтерскомучете» 
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6. ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению документов". 

7. ГОСТ Р.7.08-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения». 

8. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях 

(утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 №44). 

9. Справочно-правовая система «Консультант Плюс»[Электронный ресурс]. URL: 

http://www.consultant.ru 
10.Справочно-правовая система «Гарант»[Электронный ресурс]. URL: 

http://www.garant.ru 
11. Дело-вед: все о делопроизводстве[Электронный ресурс]. URL: http://delo-ved.ru 

12. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

/ Шувалова Н.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2019 [Электронный ресурс; Режим доступа 

https://biblio-online.ru/bcode/433679] . 

13. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие 

для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 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 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80326.html 

 

  

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://biblio-online.ru/bcode/413825
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