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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Дисциплина ОП.05 «Документационное обеспечение управления» является 

частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы 

среднего профессионального образования – программы подготовки специалистов 

среднего звена и разработана в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский у чет (по отраслям) и профессиональными 

стандартами 08.002 «Бухгалтер», 08.006 «Специалист по внутреннему контролю» 

и 08.023 «Аудитор». 

Общепрофессиональная дисциплина «Документационное обеспечение 

управления» обеспечивает формирование и развитие следующих компетенций в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности и трудовых функций в соответствии 

с профессиональными стандартами: 

 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

1 2 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование профессиональных компетенций 

1 2 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы 

 



 5 

1.1.3. Перечень трудовых функций 

Код 
Наименование профессиональных стандартов, обобщенных 

трудовых функций и трудовых функций 

1 2 

08.002 Бухгалтер 

ОТФ 3.1. Ведение бухгалтерского учета 

ТФ 

3.1.1. 

Принятие к учету первичных учетных документов о фактах 

хозяйственной жизни экономического субъекта 

ТФ 

3.1.2. 

Денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущая 

группировка фактов хозяйственной жизни 

ТФ 

3.1.3. 

Итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни 

08.006 Специалист по внутреннему контролю 

ОТФ 3.1. Выполнение заданий руководителей специального подразделения 

внутреннего контроля или иных специалистов внутреннего контроля 

ТФ 

3.1.1 

Предварительный сбор и анализ информации о деятельности объекта 

внутреннего контроля 

08.023 Аудитор 

ОТФ 3.1. Осуществление вспомогательных функций при выполнении 

аудиторского задания и оказании прочих услуг, связанных с аудиторской 

деятельностью 

ТФ 

3.1.1 

Выполнение отдельных поручений для целей аудиторского задания и 

оказания прочих услуг, связанных с аудиторской деятельностью 

ТФ 

3.1.2 

Выполнение аудиторских процедур (действий), осуществление 

отдельных операций при оказании сопутствующих аудиту и прочих 

услуг, связанных с аудиторской деятельностью 

 

1.1.4 .Разделы и содержание WorldSkillsStandardsSpecifications по компетенции 

41 «Бухгалтерский учет»  

 

Радел WSSS Специалист должен 

Знать и понимать Уметь 

1 2 3 

R 41. WSSS 2. 

Текущее 

отражение в 

бухгалтерском 

учете фактов 

хозяйственной 

жизни 

законодательство Российской 

Федерации о бухгалтерском учете, 

об архивном деле; 

порядок хранения учетных 

документов 

составлять график 

документооборота; 

организовывать документооборот. 
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1.2. Цель и планируемые результаты освоения результаты 

В рамках программы общепрофессиональной дисциплины 

обучающимися осваиваются следующие умения и знания в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности и профессиональными стандартами: 

 

1.2.1. Общие и профессиональные компетенции: 
Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

1 2 3 

ОК 01. Распознавать задачу и/или проблему; 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; 

определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составлять план действий и 

реализовывать его; определять 

необходимые ресурсы. 

Актуальный профессиональный и 

социальный контекст, основные 

источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и социальном 

контексте. 

ОК 02. Определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать 

процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять  

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования информации. 

ОК 03. Определять актуальность нормативно-

правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования. 

Содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования. 

ОК 04. Организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности 

Психологические основы деятельности  

коллектива, психологические 

особенности личности; основы 

проектной деятельности 

ОК 05. Грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе. 

Особенности социального и культурного 

контекста; правила оформления 

документов и построения устных 

сообщений. 

ОК 09. Применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение 

Современные средства и устройства 

информатизации; порядок их 

применения и программное обеспечение 

в профессиональной деятельности 

ОК 10.  Понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

Правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные 
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известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать в 

диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности;  

кратко обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и планируемые);  

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы. 

темы; основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и профессиональная 

лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, 

средств и процессов профессиональной 

деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности. 

ОК 11. Выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; презентовать идеи 

открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности. 

Основы финансовой грамотности; 

порядок выстраивания презентации; 

финансовые инструменты,  кредитные 

банковские продукты. 

ПК 1.1. Общие требования к бухгалтерскому 

учету в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

правила и сроки хранения первичной 

бухгалтерской документации 

 

Принимать первичные бухгалтерские 

документы на бумажном носителе и 

(или) в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью;  

проверять наличие в произвольных 

первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

организовывать документооборот 

разбираться в номенклатуре дел; 

передавать первичные бухгалтерские 

документы в текущий бухгалтерский 

архив; 

передавать первичные бухгалтерские 

документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока 

хранения 

 

 

1.2.2. Трудовые функции: 
Код ПС и 

ТФ 
Умения Знания 

1 2 3 

ПС 08.002 

ТФ 3.1.1. 

составлять (оформлять) первичные 

учетные документы, в том числе 

электронные документы;  

обеспечивать сохранность первичных 

учетных документов до передачи их в 

архив 

основы законодательства Российской 

Федерации о бухгалтерском учете (в том 

числе нормативные правовые акты о 

документах и документообороте), об 

архивном деле, общероссийский 

классификатор управленческой 

документации (в части, касающейся 

выполнения трудовых действий); 

внутренние организационно-

распорядительные документы 

экономического субъекта, 

регламентирующие порядок 

составления, хранения и передачу в 

архив первичных учетных документов 
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ПС 08.002 

ТФ 3.1.2. 

внутренние организационно-

распорядительные документы 

экономического субъекта, 

регламентирующие правила 

стоимостного измерения объектов 

бухгалтерского учета, а также по 

вопросам оплаты труда 

 

ПС 08.002 

ТФ 3.1.3. 

готовить различные справки, готовить 

ответы на запросы, содержащие 

информацию, формируемую в 

системе бухгалтерского учета; 

обеспечивать сохранность регистров 

бухгалтерского учета до передачи их в 

архив 

внутренние организационно-

распорядительные документы 

экономического субъекта, 

регламентирующие особенности 

группировки информации, 

содержащейся в первичных учетных 

документах, правила хранения 

документов и защиты информации в 

экономическом субъекте 

ПС 08.006 

ТФ 3.1.1. 

 содержание графика документооборота; 

основы деловой документации и 

делопроизводства в экономическом 

субъекте 

ПС 08.023 

ТФ 3.1.1. 

подготавливать и оформлять 

отдельные виды рабочих документов 

по образцу или самостоятельно (в 

зависимости от степени сложности) 

основы делопроизводства; 

внутренние организационно-

распорядительные документы 

аудиторской организации, 

регламентирующие аудиторскую 

деятельность в организации 

ПС 08.023 

ТФ 3.1.2. 

подготавливать и оформлять рабочие 

документы 

 

 

1.3. Использование часов вариативной части ППССЗ 

 

Программа общепрофессиональной дисциплины ОП 05 «Документационное 

обеспечение управления» реализуется за счет обязательной части ППССЗ.  

 

 

 



 9 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Объем образовательной программы по дисциплине 32 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем  32 

в том числе:  

     теоретические занятия 14 

     практические занятия 16 

 лабораторные занятия  - 

     курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа обучающегося  - 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет            2 
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2.2. Тематический план и содержание общепрофессиональной дисциплины ОП 05 «Документационное обеспечение 

управления» 

№ 

не-

дели 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся, 

формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

часов на 

изучение 

раздела, 

темы 

Кол-во 

часов 

на 

урок 

Задание на 

дом 

Коды компетенций и 

трудовых функций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 5 6 7 

 Раздел 1. Организация документооборота на предприятии 8    

1 

Тема 1.1. Документ 

и система 

документации 

Содержание учебного материала 

Документ и система документации.  

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. 

2 2/2 [стр. 6 – 23] 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11 

2 

Тема 1.2. 

Организация 

документооборота 

на предприятии 

Содержание учебного материала 

Организация документооборота на 

предприятии. 

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 

6 2/4 [стр. 79 – 84] 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПС 

08.006 ТФ 3.1.1., ПС 

08.023 ТФ 3.1.2., 

WSSS 2. 
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документами. Работа с запросами. Работа с 

электронными документами. 

3 

 Содержание учебного материала.  

Организация работы по хранению 

документов.  

Базы данных для хранения документов. 

Законодательные акты и нормативно-

методические документы по архивному 

хранению документов. Порядок хранения 

документов в архиве. Сроки хранения 

документов в архиве. Порядок составления 

номенклатуры документов. 

 

2/6 

[стр. 85], 

проработка 

конспекта 

 

4 
Практическая работа № 1. Изучение 

нормативной документации по ДОУ.  
2/8 

оформление 

отчета 

 
Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними 

22   
 

5 

Тема 2.1. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 

Организационные и распорядительные 

документы.  

Организационные документы – устав, 

учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, 

распоряжение, указание, постановление, 

решение, инструкция,  протокол. 

10 

2/10 
[стр. 28 – 34, 

75 - 77] 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПС 

08.002 ТФ 3.1.1., ТФ 

3.1.2., ТФ 3.1.3., ПС 

08.023 ТФ 3.1.2. 

6 

Практическая работа № 2. Изучение форм 

организационной документации. Оформление 

должностной инструкции.  

2/12 
оформление 

отчета 

7 
Практическая работа № 3. Составление и 

оформление распорядительных документов.  
2/14 

оформление 

отчета 

8 

Содержание учебного материала 

Справочно-информационные документы.  

Справочно-информационные документы: 

служебная записка, объяснительная записка, акт, 

справка, служебные письма 

2/16 [стр. 58 – 73] 
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9 
Практическая работа № 4. Составление и 

оформление деловых писем 
2/18 

оформление 

отчета 

10 

Тема 2.2. Кадровая 

документация 
Содержание учебного материала.  

Кадровая документация. 

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. 
6 

2/20 [стр. 34 – 56] 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПС 

08.002 ТФ 3.1.1., ПС 

08.023 ТФ 3.1.2. 

11 

Практическая работа № 5. Оформление 

трудового договора, приказа о приеме на работу, 

оформление трудовой книжки. 

2/22 
оформление 

отчета 

12 
Практическая работа № 6. Оформление приказов 

по личному составу. 
2/24 

оформление 

отчета 

13 

Тема 2.3.  

Бухгалтерская 

документация 

Содержание учебного материала.  

Бухгалтерская документация.  

Общие требования к бухгалтерскому учету в 

части документирования всех хозяйственных 

действий и операций. Правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской документации. 

Номенклатура бухгалтерских документов. 

Содержание графика документооборота. Основы 

деловой документации и делопроизводства в 

экономическом субъекте.  

6 

2/26 
проработка 

конспекта 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ОК 10, ОК 11, ПК 1.1., 

ПС 08.002 ТФ 3.1.1., 

ТФ 3.1.2., ТФ 3.1.3., 

ПС 08.006 ТФ 3.1.1. 

ПС 08.023 ТФ 3.1.1., 

ТФ 3.1.2. WSSS 2. 

14 

Практическая работа № 7. Составление 

номенклатуры бухгалтерских документов. 

Составление графика документооборота. 

2/28 
оформление 

отчета 

15 
Практическая работа № 8. Составление 

первичных бухгалтерских документов. 
2/30 

оформление 

отчета 

16 
Дифференцированный зачет по основным разделам дисциплины 

«Документационное обеспечение управления» 
2 2/32  

 

 Всего: 32 32   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Минимальное материально-техническое обеспечение 

 

Общепрофессиональная дисциплина ОП.05 «Документационное 

обеспечение управления» реализуется в кабинете «Документационного 

обеспечения управления», оснащенный оборудованием: 

 рабочие места по количеству обучающихся  (стол, стулья аудиторные); 

 оборудованное рабочее место преподавателя (стол, кресло, персональный 

компьютер, локальная сеть с выходом в Internet); 

 доска меловая;  

 шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации;  

 плакаты – 5 шт.; 

техническими средствами обучения: 

 мультимедийное оборудование (ПК (системный блок – процессор Intel R 

Core TM, i3-8100 CPU @ 3.60 GHz, ОЗУ 8 Гб); 

 интерактивная доска; 

 пакеты лицензионных программ: MS Office, 

 комплект учебно-методической документации. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

Перечень рекомендуемых печатных и/или электронных образовательных и 

информационных ресурсов  

 

Нормативно-правовые акты: 

 

1. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая 

редакция). 

2. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001  N 197-ФЗ 

(действующая редакция). 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. 

Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

4. 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) 
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Основные источники:  

1. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 126 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492787 (дата обращения: 04.08.2022)  
 

Дополнительные источники:  

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492541 (дата обращения: 04.08.2022). 

2. 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, 2022. — 462 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/490168 (дата обращения: 04.08.2022). 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ 

2. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/ 

3. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

https://urait.ru/bcode/492787
https://urait.ru/bcode/492541
https://urait.ru/bcode/490168
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения общепрофессиональной 

дисциплины ОП.05 «Документационное обеспечение управления» 

осуществляется преподавателем в процессе изучения материала в рамках 

текущего контроля в форме балльно-рейтинговой системы, рефлексивной 

контрольно-оценочной деятельности, а так же в рамках проведения 

промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по разделам 

дисциплины. 

В целях контроля и оценки результатов освоения общепрофессиональной 

дисциплины ОП.05 «Документационное обеспечение управления» 

преподавателем используются различные методы: 

 экспертная оценка деятельности обучающихся при выполнении и 

защите результатов практических занятий; 

 опрос (устный и письменный); 

 тестирование; 

 проверочные работы; 

 контрольные работы. 

Основные показатели и критерии оценивания знаний, умений, навыков и 

сформированности компетенций, перечень контрольных материалов, 

применяемых для текущей оценки успеваемости и задания к 

дифференцированному зачету отражены в фондах оценочных средств по 

общепрофессиональной дисциплине ОП.05 «Документационное обеспечение 

управления». 

 

 

 


