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ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
Документационное обеспечение управления
 
1.1. Область применения программы 
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 38.02.08 Торговое дело.
 
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в профессиональный цикл.  
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий; 
· осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
· использовать унифицированные формы документов; 
· осуществлять хранение и поиск документов; 
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 
В результате освоения 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: 
· приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 
 
Выпускник, освоивший программу дисциплины, должен обладать следующими общими компетенциями (далее - ОК): 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы: 
 
	Вид учебной работы 
	Объем в часах 

	Объем образовательной программы дисциплины 
	42 

	Основное содержание 
	 

	в т. ч.: 
	

	теоретическое обучение 
	20 

	практические занятия 
	10 

	самостоятельная работа 
	12 

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет  
	2 


 

1 
 
1 
 

 
	2.2.  Тематический план и содержание дисциплины «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 	 
	Наименование разделов и тем 
	№ 
	Содержание учебного материала 
	Объем часов 
 
	Коды компетенций, 
формированию которых 
способствует элемент программы 

	
	  Раздел 1. 
Документирование управленческой деятельности
	 
 
	

	 
Тема 1.1. 
Введение. Документ и система документации 
	 
	 Содержание учебной дисциплины 
	 
	ОК 01 - ОК 06

	
	1 
	Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и ее связь с другими дисциплинами.  Понятие «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления».  Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления. 
	2 
	 

	
	2 
	Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 
	2 
	 

	 
Тема 1.2. 
Организационно-распорядительные документы. 
	 
	 
Содержание учебной дисциплины 
	 
	ОК 01 - ОК 06

	
	3 
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов.  
	2 
	 

	
	4 
	Практическая работа №1: Составление распорядительных документов. Приказов. 
	2 
	 

	
	5 
	Практическая работа №2: Составление информационно-справочных документов.  Докладные и объяснительных записок 
	2 
	 

	
	6 
	Практическая работа №3: Составление акта, служебных писем, черновиков протоколов.  Докладные и объяснительные записки 
	2 
	 



	 
 
Тема 1.3. 
 
 Кадровая документация. 
	 
	 Содержание учебной дисциплины  
	 

	ОК 01 - ОК 06

	
	7 
	Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу. 
	2 
	 

	
	8 
	Комплектование личного дела  
	2 
	 

	
	9 
	Практическая работа №4: Составление документов: трудовой договор, заявление о приеме на работу  
	 2
	 

	
	10 
	Самостоятельная работа: Составление и оформление документов по личному составу. 
	2 
	 

	 
 
Тема 1.4. 
Договорно-правовая документация 
	Содержание учебной дисциплины
	
	ОК 01 - ОК 06

	
	11 
	Договорно-правовая документация на предприятии. 
	2 
	 

	
	12 
	Практическая работа №5: Составление договоров  
	2 
	 

	
	13 
	Самостоятельная работа: Составление претензионно-исковой документации  
	2 
	 

	
	14 
	Самостоятельная работа: Оформление денежных и финансово-расчетных документов. 
	2 
	 

	Раздел 2. Организация работы с документами. 
	 
	 

	 Тема 2.1.  
 Понятие документооборота, электронного документооборота, регистрации документов. 
	 
	 Содержание учебной дисциплины 
	
	ОК 01 - ОК 06

	
	15 
	Организация документооборота на предприятиях. Регистрация документов.  
	2 
	 

	
	16-
17 
	Самостоятельная работа: Работа с журналами входящих и исходящих документаций. 
	4 
	 

	 
Тема 2.2. 
 
Организация оперативного хранения документа. 
	 
	 Содержание учебной дисциплины 
	
	ОК 01 - ОК 06

	
	18 
	Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях. 
	2 
	 

	
	19 
	Самостоятельная работа: Особенности оформления номенклатуры дел 
	2 
	 

	 Тема 2.3. 
Подготовка документов к архивному хранению. 
	 
	 
Содержание учебной дисциплины  
	 
2 
	ОК 01 - ОК 06

	
	20 
	Экспертиза ценности документов.  Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. 
	2 
	 

	 
	 21
	Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 
	2 
	 


 

5 
 
5 
 
5 
 
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.                              
Оборудование учебного кабинета: мультимедийное оборудование, посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, учебно-наглядные пособия и др. 
 
 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
 
Основные источники: 
 
1. 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, 2021. – 370 с. – 
(Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/487121  
 
2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) //  КонсультантПлюс: [сайт]. – URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/   
 
3. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 126 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/472842  
 
4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 177 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/471615  
 
5. 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, 2021. – 462 с. – 
(Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/470020  
 
 
 
 	 


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований. 
 
	Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания) 
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения  

	Уметь: 
	  

	В 	результате 	освоения 	учебной дисциплины 	Документационное обеспечение 	управления 	обучающийся должен уметь: 
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий; 
· осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
· использовать унифицированные формы документов; 
· осуществлять хранение и поиск документов; 
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 
	  
· Наблюдение за выполнением практических заданий (деятельностью 
студента) 
· Оценка выполнения практических работ  
· Проверка выполнения самостоятельной работы 
· Составление схемы – конспекта 
· Решение ситуационных задач 
Промежуточная 	аттестация 	– 
дифференцированный 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: - приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 
	· Оценивание устных ответов на вопросы. 
· контроль 	составления 	плановконспектов, кластеров. 
· Оценка 	выполнения 	практических заданий. 
· Контроль составления ответов во время решения ситуационных задач.  
 
 
Промежуточная 	аттестация 	– 
дифференцированный зачет 
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