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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04. Документационное обеспечение управления 

 

1.1.Область применения рабочей программы 

 

Программа учебной дисциплины является частью профессиональной 

подготовки специалистов  среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.04 «Коммерция» (по отраслям)  

 

1.2.  Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: 

Учебная дисциплина входит в Профессиональный цикл. 

Параллельно с этой дисциплиной изучаются следующие дисциплины 

«Правовое обеспечение профессиональной деятельности», «Бухгалтерский 

учет», МДК 01. 01 «Организация коммерческой деятельности». 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам 

освоения учебной 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 

управлением (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. 

Требования к результатам освоения дисциплины: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4, Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями. 



ОК 12. Соблюдать действующее законодательство и обязательные 

требования нормативных документов, а также требования стандартов, 

технических условий. 

ПК 2. 2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 

хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и 

иных необходимых документов с использованием автоматизированных 

систем. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями, в т. ч. используя 

информационные технологии; 

проводить автоматизированную обработку документов; 

осуществлять хранение и поиск документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 

 

 

основные понятия: цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления; 

системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; 

классификацию документов; 

требования к составлению и оформлению документов; 

организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 

1. 4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 105 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 70 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 35часов.  



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2. 1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 105 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 70 

в том числе:  

лабораторные работы - 

практические занятия 34 

контрольные работы  

курсовая работа (проект) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 35 

в том числе:  

подготовка к практическим занятиям 11 

внеаудиторная самостоятельная работа 9 

подготовка к зачету 15 

поиск необходимой информации в Интернет  

Промежуточная 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 занятия, 

самостоятельная работа обучающихся.  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. 

Документирование управленческой деятельности 

30 
 

Тема 1.1.  

Введение. Предмет, 

цели и задачи 

учебной дисциплины. 

Нормативно-правовая 

база. 

Содержание  учебного  материала  6 

 

2 
2 

Занятия № 1 

Предмет дисциплины. Цели и задачи дисциплины, ее связь со специальными и 

общеобразовательными дисциплинами, роль и значение в системе подготовки. 

Роль информации в социально-экономических процессах. Федеральный закон "Об 

информации, информатизации и защите информации". 

Занятия № 2 №3 

Практические занятия № 1 №2  

Разработать нормативно-правовую базу ДОУ. 

Охарактеризуйте назначение Государственной системы документационного обеспечения 

управления (ГСДОУ). 

 

4 

3 Самостоятельная  работа  обучающихся: 

Усвойте основные понятия: документ, документоведение. документационное обеспечение 

управления. 

Подготовка доклада, презентации на тему: «Исторический  характер документов и 

документирования». 

 

3 

 

Тема 1.2. 

Документы и способы 

документирования. 

Содержание  учебного  материала 10 

 

2 

 

 

 

 

Занятия №4 

Функции документов: информационная, коммуникативная, социальная, культурная, 

управленческая, правовая, историческая и другие, их характеристика. 

Документирование: понятие: назначение. Основные способы. Материальные носители 

информации. Классификация документов по способу изготовления, происхождению. 

2 

 

 



Занятия №5 

Практические  занятия №3 

Разработайте схему классификации документов по разным признакам. Сравните разные 

виды документов по назначению, содержанию и оформлению. Дайте краткую 

характеристику общероссийских классификаторе. 

 

2 

 

 

 

2 

3 

Занятия №6 

содержанию, наименованию и другим признакам. Виды документов: текстовые, 

графические, машиночитаемые, фотодокументы. Влияние научно-технического прогресса 

на документ и документирование. 

Занятия №7 

Практические  занятия №4 

Составьте в виде таблицы характеристику организационных документов по назначению, 

содержанию, составу, требованиям к оформлению, порядку утверждения. 

 

2 

3 

Занятия №8 

Основные понятия: документ, документоведение. Документационное обеспечение 

управления (ДОУ). Нормативно-правовая база ДОУ. Назначение Государственной системы 

документационного обеспечения управления (ГСДОУ): 

 

 

2 

 

 

 

2 
Самостоятельная  работа  обучающихся 

Изучите функции документов и дайте их характеристику. 

Укажите основные способы документирования и материальные носители информации. 

Тема 1.3. 

Унификация и 

стандартизация 

документов. 

Системы 

документации 

Содержание  учебного  материала     8 

 

2 

 

 

 

 

4 

 

Занятия №9 

Унификация и стандартизация документации: понятие. Системы документации: понятие, 

признаки. Функциональные и отраслевые системы документации. Межотраслевые системы 

документации. 

2 

Занятия №10 №11 

Практические  занятия №5 №6 

Дайте определение понятий «унификация» и «стандартизация документации». Изучите 

системы документации и их признаки. Разработайте схему их классификации. 

Разработайте схему состава унифицированных систем документации. Составьте перечень 

национальных стандартов, входящих в состав унифицированных систем документации. 

Занятия №12  3 



Унифицированная система документации: понятие. Состав унифицированных систем 

документации: организационно-распорядительная, отчетно-статистическая, первичная, 

учетная, финансовая и др.  

Национальные стандарты, входящие в состав унифицированных систем документации. 

Юридическое значение документа. 

2 

 

 

 

Самостоятельная  работа  обучающихся 

Подготовка доклада на тему «Краткая характеристика действующих в стране 

унифицированных систем документации». 

 

2 

Тема 1.4. 

Реквизиты и бланки 

документов 

Содержание учебного материала 6 

 

 

2 2 

Занятия №13 

Реквизит, формуляр документа, типовой формуляр, формуляр-образец, табель форм 

документов, альбом форм унифицированных документов: понятие, характеристика. 

Правила оформления реквизитов бланка и их расположения на стандартном формате 

бумаги, размеры полей. Формуляр-образец группы документов. 

Занятия №14 №15 

Практические занятия №7 №8 

Заполнение бланков документов и их виды. 

Оформление организационных и распорядительных документов, их копий и выписок из 

них.  

Оформление реквизитов организационно - распорядительных документов. 

Составьте в виде таблицы характеристику организационных документов по назначению, 

содержанию, составу, требованиям к оформлению, порядку утверждения. 

 

 

 

4 

3 
Самостоятельная  работа  обучающихся 

Подготовка доклада на тему «Нормы и требования к размещению реквизитов документов».  

Дайте определение понятия «организационно-распорядительные документы». 

Охарактеризуйте их назначение и виды. 

4 

Раздел 2. 

Виды и оформление Документы по профессиональной деятельности 

18 

Тема 2.1. 

Организационные 

документы 

Содержание  учебного  материала    6 

 

2 

 

 

2 

Занятия№17 

 

2 

3 
Практические занятия №9  

Оформление организационных документов. 

Составьте схему структуры документооборота. 

Укажите документы, регламентирующие организацию документооборота. 



Занятия №18 

Порядок составления, оформления и использования организационных 

документов. Назначение  организационных  документов и их характеристика. 

 

2 

3 Самостоятельная  работа  обучающихся 

Дайте определение понятия «документооборот» и общие принципы его организации. 

Подготовка  доклада на тему «Электронный документ» 

 

4 

 

Тема 2.2. 

Распорядительные 

документы 

Содержание  учебного  материала 6 

Занятия №19 

Классификация распорядительных документов (Приказы, Распоряжения, Указания, 

Постановления, Решения). 
2 

 

2 

3 
Занятия №20 

Практические  занятия №10 

Оформление распорядительных документов. 

Занятия №21 

Порядок составления, подписания и использования распорядительных документов.  

Назначение распорядительных документов и их характеристика. 

2 

3 

Самостоятельная  работа  обучающихся 

Подготовка доклада на тему «Особенности оформления писем, передаваемых электронной 

почтой». 

Подготовка доклада, презентации на тему «Особенности текста  распорядительных 

документов». 

 

2 

 

2 

Тема 2.3. 

Информационно-

справочные 

документы 

Содержание учебного материала 6 

 

2 

 

                     

                  2 

Занятия №22 

Классификация информационно-справочных документов (протоколы, акты, докладные 

записки, справки, служебные письма). 

2 Занятия №23 

Практические  занятия №11 

Оформление информационно-справочных документов. 

Составление деловых писем. 

Занятия №24 

Порядок составления и оформления информационно-справочных документов. 

Назначение информационно-справочных документов и их характеристика. 

Обращения граждан. Виды обращений. 

 

2 

 

3 

Самостоятельная  работа  обучающихся 

 Подготовка  доклада, презентации на тему «Этикет в деловой переписке». 

2 



Раздел 3. 

Документация по трудовым отношениям 

 

8 

Тема 3.1. 

Виды документации по 

трудовым отношениям 

Содержание учебного материала 4 

 

 

 

2 

Занятия №25 

Значение кадровых документов. 

Состав и виды документации по личному составу. 

Группа документов, отражающих правовую, трудовую и служебную деятельность 

работников. 

3 

Занятия №26 

Практические занятия №12  

Заполнение штатного расписания, написание характеристики в высшее учебное заведение. 

2 

 

 

3 Самостоятельная работа обучающихся 

Оформление резюме, заполнение бланка заявлений на работу.  

Подготовка  доклада, презентации на тему «Документирование трудовых 

правоотношений» 

 

 

4 

Тема 3.2. 

Приказы 

(распоряжения) по 

личному составу 

Содержание учебного материала 4 

 

2 2 

 

Занятия №27 

Документирование процессов движения кадров.  

Ведение кадровой документации. 

Требования к составлению кадровых документов. 

Занятия №28 

Практические занятия №13 

Составление приказа по личному составу. 

Оформление  трудового договора, личной карточки работника. 

 

2 

3 

Самостоятельная  работа  обучающихся 

Подготовка доклада, презентации на тему «Трудовая книжка: выдача, оформление и 

хранение».   

Заполнение анкеты работника.  

 

2 

Раздел 4. 

Документооборот и формы его организации 

14 

Тема 4.1. Содержание учебного материала 10 



Организация 

документооборота  

Занятия №29 

Организация работы с документами (входящие, внутренние, исходящие). 

Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Цели и основные принципы 

регистрации документов. 

 

2 

 

 

 

 

 

4 

3 
Занятия №30 №31 

Практические занятия №14 №15 

Требования к регистрации документов. 

Работа с обращениями граждан.  

Составление журнала учета входящих и исходящих документов. 

Подготовка перечня форм документов. Табель форм документов, применяемых в 

организации. 

Занятия №32 

Регистрация документов различных потоков Составление схемы документооборота 

предприятия. 

Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Журнальная форма 

регистрации. Регистрационно - контрольная карточка. 

2 

 

 

 

2 Занятия №33 

Практические занятия №16 

Оформление документов по профессиональной деятельности. 

2 

 

 

 

4 
Самостоятельная  работа  обучающихся 

Экспертиза ценности документов. Составление акта об уничтожении отдельных документов. 

Тема 4.2. 

Работа с 

конфиденциальными 

документами 

Содержание  учебного  материала 4 

Занятия №34 

Особенности работы с конфиденциальными документами. 

Учет исходящих, внутренних и входящих конфиденциальных документов. 

Оформление и учет материальных носителей конфиденциальной информации. 

 

 

2 2 

Занятия №35 

Практические занятия №17 

Формирование дела в соответствии с конкретной номенклатурой дел.  

2 3 

 

 

3 Самостоятельная  работа  обучающихся 

Подготовка доклада на тему «Персональный компьютер как средство делового общения» 

4 

 Всего: 105 

 

 

 



 

 

 

3.УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

«Документационное обеспечение управления». 

 

Оборудование учебного кабинета:  

1. Рабочее место преподавателя. 

2. Магнитная доска. 

3. Набор таблиц, схем, наглядных пособий. 

4. Нормативно-правовые акты. 

Технические средства обучения: 

1. Персональные  компьютеры с лицензионным программным обеспечением и 

информационными справочно-правовыми системами. 

2. Периферийные устройства: мультимедийный проектор, интерактивная доска, 

принтеры, сканеры внешние накопители на магнитных и оптических дисках. 

 

 

3. 2.  Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основная литература: 

1. А.В. Пшенко,  Документационное обеспечение управления.М.: «Академия», 

2014. 

Дополнительная литература: 

1. Петрова В.В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной 

деятельности: учебник для студ. Учреждений сред.проф. образования /Г.В. 

Петрова. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. 

2. Рогожин Н.В. Документационное обеспечение. М.:»Академи», 2014. 

3. Кузнецова Т.В. Секретарское дело. Изд.5-е, исправленное и дополненное, 

М.:ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2007. 

 

 

 

 

 

 



 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ 

Контроль и оценка результатов  освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а так 

же выполнения обучающимися  индивидуальных заданий и исследований. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 

обучения 

1 3 

Знания: 

- основные законодательные акты в 

области делопроизводства; 

- виды документов; 

- правила составления и оформления 

различных видов документов; 

Текущий контроль знаний. 

Результат тестирования. 

Проверка правильности выполнения практической 

работы. 

- требования к тексту служебных 

документов; 

- общие правила организации работы с 

документами; 

 

Своевременное выполнение самостоятельной работы, 

проверка результатов работы с презентацией или 

докладов. 

Умения: 

- составление и оформления различные 

виды документов; 

- осуществление документирования и 

организации работы с документами; 

Результат тестирования. 

Проверка правильности выполнения практической 

работы. 

Экспертное наблюдение за действиями обучающихся. 

Экспертная оценка выполнения практических работ, 

индивидуальных заданий, докладов. 

- формирование дел в соответствии с 

номенклатурой дел; 

- использование полученных знаний в 

повседневной и профессиональной 

деятельности; 

- владение понятиями документа, его 

свойств, способов документирования; 

Своевременное выполнение самостоятельной работы, 

проверка результатов работы с презентацией или 

докладов. 

-применение правил составления и 

оформления организационно-

распорядительных документов (ОРД); 

- владение системой и типовой 

технологией документационного 

обеспечения управления (ДОУ). 

Проверка правильности выполнения практической 

работы. 

Экспертное наблюдение и оценка выполнения 

сообщений, докладов, ответы на контрольные 

вопросы. 

Анализ высказываний, аргументов обучающихся при 

проведении дискуссии. 

 


