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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

1.1 Область применения рабочей программы 

           Рабочая программа учебной дисциплины является частью  основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом (далее – ФГОС) по специальности среднего 

профессионального образования (СПО) 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)».   

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использованав дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации и переподготовки. 

            1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: общепрофессиональный цикл. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения учебной 

дисциплины. 

            В результате освоения учебной 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: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение     

документов, номенклатуру дел.  

           В результате освоения учебной 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 у обучающегося должны формироваться общие и 

профессиональные  компетенции: понимать сущность и социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес (ОК 1); организовывать 

собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество(ОК 2); принимать 
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решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность (ОК 3); 

осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития (ОК 4); 

владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно - коммуникационных технологий (ОК 5); работать в 

коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями (ОК 

6); брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 

выполнения заданий (ОК 7); самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации (ОК 8);  ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности (ОК 9); обрабатывать первичные бухгалтерские документы 

(ПК 1.1); разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов 

бухгалтерского учета организации (ПК 1.2); проводить учет денежных средств, оформлять 

денежные и кассовые документы (ПК 1.3); формировать бухгалтерские проводки по учету 

имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета (ПК 1.4); 

формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета (ПК 2.1); проводить подготовку к 

инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных 

инвентаризации данным учета (ПК 2.2); отражать в бухгалтерских проводках зачет и 

списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам 

инвентаризации (ПК 2.3); проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств 

организации (ПК 2.4); формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению 

налогов и сборов в бюджеты различных уровней  (ПК 3.1); оформлять платежные документы 

для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-

кассовым банковским операциям (ПК 3.2); формировать бухгалтерские проводки по 

начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды (ПК 3.3); 

оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные 

фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям (ПК 

3.4). 

Программа предусматривает работу с одаренными обучающимися и с обучающимися 

с ослабленным здоровьем. 

            Программа предусматривает реализацию личностно-ориентированного и системно - 

деятельностного подхода. 

Контроль качества освоения дисциплины проводится в процессе текущего контроля и 

промежуточной аттестации. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, 
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отведенного на дисциплину. Результаты текущего контроля учитываются при подведении 

итогов по дисциплине.  

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины: максимальная учебная нагрузка обучающегося 48 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 8 часов; самостоятельной работы 

обучающегося  40 часов. 

Учебным планом предусмотрена итоговая аттестация в форме итоговой письменной 

контрольной работы.  
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы представлены в таблице ниже. 

Таблица – Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 8 

теоретические занятия, 4 

практические занятия, в том числе 4 

в том числе итоговая аттестация (зачет) в форме итоговой письменной тконтрольной 

работы 1 

Самостоятельная работа обучающегося, в том числе: 40 

подготовка образцов различной документации  8 

подготовка доклада (сообщения) по заявленной теме  8 

 

 

Тематическое планирование 

Раздел 1 Понятия документационного обеспечения управления 

Тема 1.1 Основные понятия документационного обеспечения управления 

Тема 1.2 Основные положения по документированию управленческой деятельности 

Тема 1.3 Правила оформления организационно-распорядительных документов 

Раздел 2 Документирование организационно – распорядительной деятельности 

Тема 2.1 Организационная документация 

Тема 2.2 Распорядительные документы 

Тема 2.3 Информационно-справочные документы 

Раздел 3 Частные (личные) документы 

Раздел 4 Делопроизводство по обращениям граждан 

Раздел 5 Язык и стиль официальных документов 

Раздел 6 Организация работы с документами 

Тема 6.1 Организационные формы службы ДОУ 

Тема 6.2 Обработка документов 

Тема 6.3 Организация хранения документов 

 

         

 

 

 

 



8 

 

 


