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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  

  

1.1. Область применения рабочей программы  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

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

38.02.06 Финансы, входящих в укрупненную группу специальностей 38.00.00 Экономика и 

управление.  

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке по профилю основной 

образовательной программы среднего профессионального образования по специальностям 

укрупненной группы 38.02.06 Финансы. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ПК 1.5. 

ПК 3.4.  

ПК 4.1.  

ПК 4.3. 

ОК 2, 

ОК 3, 

ОК 5, 

ОК 9, 

ОК 10 

Оформлять платежные документы 

(электронные заявки на кассовые расходы и 

платежные поручения) для проведения 

кассовых выплат 

Проверять необходимую документацию для 

заключения контрактов 

Проверять необходимую документацию для 

заключения контрактов; применять 

программное обеспечение при 

осуществлении финансового контроля. 

Оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок; применять 

программное обеспечение финансового 

контроля. 

Особенности составления 

закупочной документации 

Информационные технологии 

в профессиональной 

деятельности 

Особенности организации и 

проведения контрольных 

мероприятий органами, 

осуществляющими 

финансовый контроль. 

Особенности проведения 

закупок товаров, работ, услуг 

отдельными видами 

юридических лиц. 
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Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

                                                     (дескрипторы) 

Код 

личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 

профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 

осознанную готовность к получению профессионального образования, к 

непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный  

на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях 

смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 

образовательного и профессионального маршрута, выбранной 

квалификации 

ЛР 6 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями  

к деловым качествам личности  

Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использование средств коммуникации 
ЛР13 

Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм 
ЛР14 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том 

числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное 

отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности 

ЛР15 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины (ОФО):  

максимальной учебной нагрузки обучающегося 50 часов, обязательной аудиторной 

учебной нагрузки обучающегося 36 часов, самостоятельной работы обучающегося 14 

часов.  

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.  
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1.Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 50 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 
36 

в том числе: 

теоретическое обучение 12 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа 1 14 

Промежуточная аттестация в форме Диф.зачет 

                                                             
1Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной 

организацией с соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в 

количестве часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, 

предусмотренных тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

в 

часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 8  

Тема 1.1 Введение. 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 

2 

 

 

ПК 3.4,4.1,4.3 

ЛР 4,6, 13-15 

ОК 2, ОК 3, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

и связь ее с другими дисциплинами общеобразовательного и специального циклов. 

Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное 

обеспечение управления». История развития научных представлений о 

документационном обеспечении управления. Современное состояние 

документационного обеспечения управления. Нормативно-правовая база организации 

документационного обеспечения управления как основа технологии процессов 

управления. Состав управленческих документов. Понятие систем документации. 

Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и 

стандартизация управленческих документов. 

Тема №.1.2. Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 

 

2 

 

 

 

ПК 3.4,4.1,4.3 

1.Унифицированная система организационно-распорядительной документации 

(ОРД). ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация 

организационно-распорядительной документации: организационные, 

распорядительные, справочно-информационные. Организационные документы: 

устав, положение. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, указания, 

постановления. Справочно-информационные документы: докладная (служебная) 
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записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. 

Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу. 

ЛР 4,6, 13-15 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 14 

Практическое занятие 1.Оформление документов с помощью программы Microsoft 

Word. Создание шаблона документов. 
2 

Практическое занятие 2. Составление и оформление организационных документов  

 
2 

Практическое занятие 3.Составление и оформление распорядительных документов 

 
2 

Практическое занятие 4. Составление и оформление справочно- информационных 

документов. 
2 

Практическое занятие 5. Проверка правильности оформления организационных 

документов- 
2 

Практическое занятие 6.Кадровое делопроизводство. 2 

 Практическое занятие 7.Оформление приказов о приеме , увольнении. Оформление 

личного дела 

2  

Тема 1.4. Денежные и 

финансово-расчетные 

документы 

Содержание учебного материала 
2 

ПК 1.5 

ЛР 4,6, 13-15 

ОК 2, ОК 3, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10 

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 

документов. Оформление доверенностей официальной и личной. 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие 8.Оформление платежных документов. 

 
2 

 Практическое занятие 9. Оформление официальной доверенности 2  

Содержание учебного материала 
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Тема 1.5. Договорно-

правовая 

документация 

1.Понятие договора (контракта), соглашения, протокола. Типовая форма договора. 

Основные разделы договора. Виды договоров: купли-продажи, поставки, комиссии и 

др. Виды договоров в сфере закупок. Документы, оформляющие порядок 

рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления 

претензионных писем. Особенности проведения закупок товаров. 

2 

ПК 1.5, 3.4,4.1. 

ЛР 4,6, 13-15 

ОК 2, ОК 3, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическое занятие 10. Особенности составления закупочной документации.     2 

Самостоятельная работа. Используя информационно правовую систему и Интернет 

ресурсы составить обзор существующих шаблонов документов для 

документирования управленческой деятельности. 

 
 

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 4  

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов, 

исполнение 

документов 

Содержание учебного материала 

2 

 

1.Состав и учет объема документооборота предприятий и организаций. Организация 

работы с документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации; 

прием входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное 

рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов 

руководством, исполнение. Передача документов внутри организации. Учет 

количества документов. Контроль исполнения документов. Организация и техника 

контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. 

Тема 2.2. 

Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала 

2 

 

 

 

ПК 3.4, ЛР 4,6, 

13-15 

1.Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Примерные и 

типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требования к 

оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях. Подготовка 

дел к сдаче в ведомственный архив. 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическое занятие 11. Проверка правильности составления номенклатуры дел. 2 
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Промежуточная аттестация в форме диф. зачета (практическое занятие 12). 
 

ОК 2, ОК 3, ОК 5, 

ОК 9, ОК 10 

Всего: 50  

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета документационного 

обеспечения управления   

Оборудование учебного кабинета:   

Учебная мебель:  

- доска  

- стол преподавателя  

- кресло для преподавателя - комплекты учебной мебели   

Технические средства обучения:  

- проектор  

- компьютер преподавателя  

   -        проектор 

3.2. Информационное обеспечение обучения  

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

  

Основная литература  

1. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 

01.07.2020); 

2.  Гражданский кодекс Российской Федерации часть первая от 30 ноября 1994 г. N 51-

ФЗ, часть вторая от 26 января 1996 г. N 14-ФЗ, часть третья от 26 ноября 2001 г. N 

146-ФЗ и часть четвертая от 18 декабря 2006 г. N 230-ФЗ с изменениями и 

дополнениями от: 28.06.2021 г. 

3. Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ 

и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ С изменениями и дополнениями от: 17 

февраля 2023 г. 

4. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ"О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд", с изменениями и дополнениями от 02.07.2021 

Дополнительная литература 

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252  

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 

545 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : 

https://urait.ru/bcode/530252
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электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/523613  

3.http://www.garant.ru -  Справочно-правовая система «Гарант» 

Периодические издания 

1.Делопроизводство и документооборот на предприятии - журнал. - ежемесячное издание.  

- М.,  

2.Секретарь-референт: ежемесячный журнал. - М.: Профессиональное издательство 

3.Секретарское дело  

4.Делопроизводство  

Internet-ресурсы  

1. www.cbr.ru (сайт Банка России)  

2. www.government.ru (сайт правительства России)  

3. www.economi.gov.ru  (сайт Минэкономразвития России)  

4. www.minfin.ru (сайт Минфина РФ)  

5. www.gks.ru (сайт Росстата РФ)  

6. www.worldbank.ru (сайт всемирного Банка)  

7. www.imf.org.ru (сайт МВФ)  

8. www.wto.org.ru (сайт ВТО)  

9. www.iea.ru (сайт Института экономического анализа)  

10. www.bea.fing.ru (сайт Бюро экономического анализа)  
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания: 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач 

формат оформления результатов поиска 

информации 

Содержание актуальной нормативно-

правовой документации 

Психологические основы деятельности 

коллектива 

Современные средства и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности 

Правила оформления документов 

Правила оформления закупочной 

документации 

Информационные технологии в 

профессиональной деятельности 

Особенности организации и проведения 

контрольных мероприятий органами, 

осуществляющими финансовый контроль 

 

Правильность 

оформления 

документации, 

применяемой в 

профессиональной 

деятельности 

Соответствие выбора 

технологии 

оформления 

документов 

современным 

требованиям 

документооборота 

 

 

Устный 

(письменный) 

опрос 

Тестирование 

Проверка 

практических 

работ и оценка 

результатов 

Зачёт 

Умения:  

Анализировать задачу и определять этапы 

решения 

Структурировать получаемую 

информацию; оформлять результаты 

поиска 

Определять актуальность нормативно-

правовой документации 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами Грамотно 

оформлять документы по 

профессиональной тематике 

Применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

Использовать бюджетное 

законодательство 

оформлять платежные документы  

проверять необходимую документацию 

для заключения контрактов 

оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок 

Владение правилами 

составления и 

оформления 

документации в 

соответствии с 

нормативными 

документами 

 

Оформления 

результатов поиска 

информации 

Навыки 

осуществления 

проверки 

необходимой 

документации для 

заключения 

контрактов. 

Демонстрация анализа 

содержания 

управленческих 

документов. 

Навыки в 

использовании 

программного 

обеспечение в 

организации ДОУ. 

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на 

практических 

занятиях при 

выполнении 

работы 

Оценка решений 

ситуационных 

задач 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Зачёт 
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Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

Код 

личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 

профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 

осознанную готовность к получению профессионального образования, к 

непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный  

на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях 

смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 

образовательного и профессионального маршрута, выбранной 

квалификации 

ЛР 6 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями  

к деловым качествам личности 

Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использование средств коммуникации 
ЛР13 

Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм 
ЛР14 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том 

числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное 

отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности 

ЛР15 
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