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1. АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Документационное обеспечение управления 

 

Рабочая программа учебной дисциплины – является частью программы подготовки 

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

38.02.04 «Коммерция (по отраслям») базовой подготовки. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании – в программах повышения квалификации работников сферы 

коммерции на базе основного общего образования.  

Рекомендуется использование рабочей программы в профессиональном образовании при 

обучении студентов по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения по специальности: 

38.02.04 «Коммерция (предприятия торговли)». 

 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является подготовка студентов к 

освоению профессиональных модулей ППССЗ по специальности 38.08.04 «Коммерция (пред-

приятия торговли» и овладению общими и профессиональными компетенциями: 

ОК 1  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информа-

ции и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное раз-

витие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использо-

вать знания по 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 кон-

текста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, приме-

нять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и ино-

странном языках. 

ПК 2.2 Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение орга-

низационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых 

документов с использованием автоматизированных систем 
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С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессио-

нальными и общими компетенциями, обучающийся в ходе освоения учебной дисципли-

ны/профессионального модуля должен иметь умения и знания. 

Результаты  

(освоенные 

ПК и ОК) 

Код и наименование 

практического опыта 

Код и наименование умений Код и наименование 

знаний 

ПК 2.2 

ОК 1-6,9 

П1. Оформлять документа-

цию в соответствии с стан-

дартами, регламентирую-

щими процесс документи-

рования 

У1. Оформлять документа-

цию   в соответствии с нор-

мативной базой 

 

 

З1.Понятие, цели, за-

дачи и принципы    де-

лопроизводства, нор-

мативно методическую 

базу, ее состав, ГС 

ДОУ   

П2.Оформление реквизи-

тов документов 

Разработка бланков доку-

мента 

 Построение конструкци-

онной сетки документа 

средствами ПК. . Оформ-

ление бланков в электрон-

ном виде. 

У2.Осваивать технологи ав-

томатизированной обработки 

документации 

З2.Основные програм-

мы для автоматизиро-

ванной обработки до-

кументов 

П4.Оперативное хранение 

документов Организация 

текущего (оперативного) 

хранения дел. Дело. Фор-

мирование и оформление 

дел. Особенности форми-

рования различных групп 

документов. Типовые сро-

ки хранения документов 

Подготовка и передача до-

кументов на архивное хра-

нение. 

Экспертиза ценности до-

кументов. 

У4.Осуществлять хранение и 

поиск документов 

З4.Требования к хра-

нению, средства и спо-

собы хранения доку-

ментов 

П5.Оформление докумен-

тов в автоматизированной 

системе ДОУ. Распознава-

ние документов. Организа-

ция электронного докумен-

тооборота 

У5.Использовать телекомму-

никационные   технологии в 

электронном документообо-

роте 

З5.Организацию доку-

ментооборота: прием, 

обработку, регистра-

цию, контроль, хране-

ние документов, но-

менклатуру дел 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

3.1. Тематический план учебной дисциплины «Документационное обеспечение управле-

ния» 
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Объем времени, отведенный на освоение 
учебной дисциплины / 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная 
аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоятельн
ая работа 

обучающегося 

Учеб

ная, 

часов 

Произ

в.  

(по 

профи

лю 

специ

ально

сти), 

часов 

 

Всего
, 

часов 

в т.ч. 
лаборато

рные 
работы и 
практич

еские 
занятия, 

часов 

в т.ч. 

курсо

вая 

работ

а 

(прое

кт), 

часов 

Всего, 
часов 

в т.ч. 

курсо

вая 

работ

а 

(прое

кт), 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

ПК 

2.2 

ОП.04 

Доку-

мента-

ционное 

обеспе-

чение 

управ-

ления 

 86 20 60 20 - 26 - - - 

 Всего:  86 20 60 20 - 26 - - - 
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3.2. Содержание обучения по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание  

учебного материала 

Лабораторные, 

практические и кон-

трольные работы, 

самостоятельная ра-

бота обучающихся 

Обязательная 

учебная нагрузка 

(час) 

Умения, 

 знания 

Информационно-

техническое 

обеспечение 

Формы и 

виды кон-

троля 

Т
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ч
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к

и
е
 

Л
а
б
о
р

а
т
о
р

н
о

-

п
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 

С
а
м

о
ст

о
я

т
е
л

ь
н

а
я

 

р
а
б
о
т
а

 

У З 

И
н

ф
о
р

м
а
ц

и
о
н

-

н
ы

е 
и

ст
о
ч

н
и

к
и

 

С
р

ед
ст

в
а
 о

б
у
ч

е-

н
и

я
 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Раздел 1. Значение ДОУ в организации  и его нормативно-правовое 

регулирование 

 

       

Тема 1.1. Введе-

ние. Содержание 

и основные за-

дачи современ-

ного документа-

ционного обес-

печения управ-

ления.  

Содержание учебного материала         

Объект, предмет ДОУ. Цель изу-

чения дисциплины. Общая харак-

теристика курса, связь с другими 

дисциплинами.  

- 2 - 2 1  

1,2,3 

1.1 с. 40-47 

 

1.3, 

1.4 

Опрос по 

теме заня-

тия 

Роль ДОУ в деятельности органи-

зации. Значение знаний и умений в 

области ДОУ для специалиста 

- 2 - 2 1 1,4 1.1 с. 95-96 

 

1.3, 

1.4 

Опрос по 

теме 

Основные понятия дисциплины: 

«документ», «документирование», 

«документационное обеспечение 

управления» и др.   

- 2 - 2 1 1,2 1.1 с.45-47 1.3, 

1.4 

Опрос по 

теме 
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Тема 1.2. Нор-

мативно-

правовое и ме-

тодическое ре-

гулирование  

ДОУ  

Понятие «унификация». Государ-

ственные унифицированные сис-

темы документации Понятие 

«стандартизация документов». 

Требования к разработке унифи-

цированных форм документов. 

Классификация унифицированных 

форм документов. Общероссий-

ские классификаторы документа-

ции. 

- 2 - 2 3 4 1.1, с.34-39 

 

1.3, 

1.4 

Опрос по 

теме занятия 

Служба документационного обес-

печения управления, ее задачи, 

структура, должностной состав. 

Регламентация работы службы 

ДОУ 

- 2 - 2 1,3 1,2 1.1 с. 69-73 1.3, 

1.4 

Фронталь-

ный опрос 

Раздел 2. Документирование. Системы документации.         

Тема 2.1. Ос-

новные требова-

ния к составле-

нию и оформле-

нию документа 

Понятие «бланк документа». Ос-

новные требования к бланку доку-

мента. Классификация бланков и 

состав реквизитов 

Работа 1.О Оформление 

реквизитов документов. 

Основные требования к 

бланку документа 

 

2 2 2 3 5,7 1.1, с. 73-

79 

 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 1.О 

Способы документирования. Воз-

можности применения информа-

ционных технологий и техниче-

ских средств в документировании. 

Работа 2.О Способы 

документирования. 

Возможности примене-

ния ИТ   

- 2 - 2 5,7 1.1 с.  81-

82 

1.3, 

1.4, 

1.5 

Проверка 

выполнения 

работы 2.О 
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Тема 2.2.  

Система ОРД.  

Подсистема ор-

ганизационно-

правовой доку-

ментации. Раз-

работка и 

оформление ор-

ганизационно-

правовых доку-

ментов 

Виды организационно-правовых 

документов. Разработка и оформ-

ление организационно-правовых 

документов, регламентирующих 

деятельность организации (учре-

дительные документы,) 

Работа 3.О Разработка 

и оформление ОПД 

Структура и штатная 

численность 

2 2 2 1,2,3 5,7 1.1, с.147-

151 

 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 3.О 

Разработка и оформление органи-

зационно-правовых документов, 

регламентирующих деятельность 

структурных подразделений и 

должностных лиц (регламент, по-

ложения, инструкции) 

Работа 4.О Разработка 

и оформление докум. 

Правила внутреннего 

трудового распорядка 

- 2 - 1,2,3 5,7 1.1 с. 147-

151 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 4.О 

Тема 2.3.  Под-

система распо-

рядительной до-

кументации. 

Разработка и 

оформление 

распорядитель-

ных документов 

Система распорядительной доку-

ментации. Виды распорядитель-

ных документов 

Контрольная работа 2 - 2 1,2,3 5,7 1.1 с. 151-

156 

1.3, 

1.4 

Проверка 

работы 

Особенности составления и 

оформления информационно-

справочных документов 

 - 2 - 1,2,3 5,7 1.1 с151-

156 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 5.О 
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Тема 2.4. Сис-

тема информа-

ционно-

справочной до-

кументации. 

Разработка и 

оформление до-

кументов 

Документирование заседаний кол-

легиальных органов  

Работа 5.О Докумен-

тирование заседаний 

коллегиальных орга-

нов. Актирование со-

бытий 

2 - 2 1,2,3 5,7 1.1 с.156-

159 

1.3, 

1.4 

Проверка 

работы 

 Разработка и оформление доку-

ментов личного происхождения.  

Работа 6. Оформле-

ние документов 

- 2 - 1,2,3 5,7 1.1 с.156-

159 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 7.О 

Классификация, особенности со-

ставления и оформления подсис-

темы документов кадрового назна-

чения 

 - 2 - 1,2,3 5,7 1.1 с.156-

159 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 8.О 

Тема 2.5. Осо-

бенности разра-

ботки и оформ-

ления докумен-

тов справочно-

информацион-

ных документов 

Особенности составления и 

оформления документов личного 

происхождения 

 

Работа 7.О Особенно-

сти оформления дове-

ренностей, расписок, 

заявлений. 

 

2 2 2 1,2,3 5,7 1.1 с.156-

159 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 9.О 



10 

 

личного харак-

тера 

Особенности составления и 

оформления резюме, расписки и 

характеристики 

Работа 8.О Разработ-

ка и оформление до-

кументов. Составле-

ние резюме, биогра-

фии 

- 2 - 1 5,7 1.1 с.156-

159 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 10 

Тема 2.6. Общие 

основы деловой 

корреспонден-

ции. 

Служебная переписка на предпри-

ятии. Виды писем. Коммерческая 

переписка 

 2 2 2 1,2,3 5,7 1.1 с.220-

238 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 11 

Логическое построение докумен-

тов. Требования к деловой речи. 

Грамматические особенности де-

ловой речи 

 - 2 - 1,2,3 5,7 1.1 с.220-

238 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 12 

Тема 2.7.  Под-

система дого-

ворной докумен-

тации. Разработ-

ка и оформление 

документов. 

Особенности составления и 

оформления договоров 

Работа 9.О Правила 

оформления. Разра-

ботка и оформление 

договора 

2 2 2 3 3,5 1.1 с. 274-

276 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 13 
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Тема 2.8.   

Подсистема кад-

ровой докумен-

тации. Разработ-

ка и оформление 

кадровых  доку-

ментов. 

Особенности составления и 

оформления документов личного 

дела. 

 2 4 2 1,2,3 3,5 1.1 с.176-

184 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 14.О 

Раздел 3. Организация работы с документами.         

Тема 3.1. 

 Организация 

документообо-

рота. 

Принципы организации докумен-

тооборота. Формы организации 

работы с документами 

Работа 10. Прием и 

первичная обработка 

входящих документов 

2 2 2 4 5,6,7 1.1, с.105-

108 

 

1.3, 

1.4 

Фронталь-

ный опрос 

по теме  

 - 2 - 4 5,6,7 1.1, с.105-

108 

 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 16. 

Прохождение и порядок исполне-

ния входящих документов. Про-

хождение исходящих и внутрен-

них документов 

 2 2 2 4 5,6,7 1.1, с.105-

108 

 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 17.О 

Понятие «коммерческая тайна». 

Работа с конфиденциальными до-

кументами 

  2 2 4 5 1.1 с.284-

287 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 18.О 

Работа с письмами и обращениями 

граждан 

  2 2 4 5 1.1 с.224-

225 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 19.О 

Тема 3.2. . Ра-

бота с конфи-

денциальными 

документами и 

обращениями 

Изучение реквизита «Ограничения 

доступа к документу» 

.Использование словесных форм 

для обозначения конфиденциаль-

ности документов 

 2 2 2 4,5 6 1.1 с.303-

318 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 20.О 



12 

 

граждан Коммерческая тайна. Принципы 

защиты конфиденциальной ин-

формации 

 2 2 2 4,5 6 1.1 с.303-

318 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы 21.О, 

22.О 

Работа с обращениями и жалобами 

граждан 
  - 6 - 3,4 6 1.1 с.303-

318 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работ 23.О, 

24.О, 25.О 

Тема 3.3. Авто-

матизация про-

цессов ДОУ. 

Технические 

средства 

управления 

Возможности применения компь-

ютерных технологий в документи-

ровании и организации докумен-

тооборота. Электронная цифровая 

подпись 

Контрольная работа 2 - 2 4,5 7,8,9 1.1 с.321-

330 

 

1.3, 

1.4 

Проверка 

выполнения 

работы  

Электронная почта. Защита ин-

формации. Системы оптического 

распознавания информации. Ис-

пользование правовых информа-

ционных систем 

-    4,5 7,8,9 1.1 с.321-

330 

 

1.3, 

1.4 

 

Внедрение системы электронного 

документооборота на предпри-

ятии. Автоматизированные рабо-

чие места (АРМ). Автоматизиро-

ванные системы делопроизводст-

ва. Система электронного доку-

ментооборота (СЭД), ее структура 

использованием средств телеком-

муникации. Организация элек-

тронного документооборота 

-    4,5 7,8,9 1.1 с.321-

330 

 

1.3, 

1.4 

 

Всего часов 40 20 26      

Промежуточная аттестация  Дифферен-

цированный 

зачет 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Документационного 

обеспечения управления». 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- программное обеспечение общего назначения 

- комплект учебно-методической документации, комплект учебных пособий; раздаточный мето-

дический материал образцы документов (бланки, формы, инструкции и т.п.). 

Технические средства обучения: 

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением; 

- мультимедиапроектор, экран; 

4.2. Информационное обеспечение обучения  
1.Основные источники: 

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизвод-

ство : учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательст-

во Юрайт, 2022. — 462 с. ЭБС ЮРАЙТ 

2. Дополнительные источники: 

1.  Гладий Е.В. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. СПО. - М.: ИЦ РИ-

ОР, НИЦ ИНФРА-М, 2020. - 249 с. ЭБС ZNANIUM 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

 Перед изучением учебной дисциплины обучающиеся изучают следующие учебные 

дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности», «Финансы, денежное 

обращение и кредит» 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечи-

вающих обучение по учебной дисциплине:  

- наличие высшего образования, соответствующего профилю учебной дисциплины 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы финансов и 

кредита; 

- преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях (финансово-

кредитных организациях) не реже 1 раза в 3 года. 


