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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ОП.04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Область применения рабочей программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 Документационное 

обеспечение управления является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.03 

Операционная деятельность в логистике. 

Рабочая программа дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании на курсах переподготовки и 

повышения квалификации. 

При реализации рабочей программы дисциплины могут использоваться 

различные образовательные технологии, в том числе с применением 

дистанционных образовательных технологий, и электронное обучение. 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления входит в 

общепрофессиональный цикл обязательной части циклов программы 

подготовки специалистов среднего звена. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Студент должен освоить следующие общие и профессиональные 

компетенции:  

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, 

процедуры закупок.  

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских 

операций.  

ОК 01. Выбирать способы решения задачи профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам.  

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности.  

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать 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 контекста.  
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ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках.  

В рамках программы дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ПК 1.1.  

ПК 1.3 .  

ОК 01.  

ОК 02.  

ОК 03.  

ОК 04.  

ОК 05.  

ОК 09.  

Должен уметь:  

 оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в т.ч. 

используя информационные технологии;  

 унифицировать системы 

документации;  

 осуществлять хранение и поиск 

документов;  

 осуществлять автоматизацию 

обработки документов;  

 использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте  

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, обработка, 

регистрация, контроль, хранение 

документов, номенклатура дел. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем, час 

Объем образовательной программы 38 

в том числе:  

лекции 26 

практические занятия  10 

консультации 0 

самостоятельная работа 0 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета 
2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления 

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа 

Объем, час 

(очная форма) 

Тема 1. 

Понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

Содержание учебного материала 

2 
Роль делопроизводства в управлении. Этапы развития делопроизводства. 

Цели, задачи и принципы современного делопроизводства. Нормативно-правовая база в 

организации документационного обеспечения. 

Практические занятия 

Изучение нормативно – правовой базы в организации документационного обеспечения. 
2 

Тема 2.  

Основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

Содержание учебного материала 

2 
Понятие и состав управленческих документов. 

Единые требования к документированию управленческой деятельности. (ГСДОУ). Принципы 

унификации и стандартизации документов. 

Практические занятия 

Составить документ в соответствии с принципами унификации и стандартизации документов. 
2 

Тема 3.  

Система 

документационного 

обеспечения управления. 

Содержание учебного материала 
4 

Понятие об унифицированной системе организационно-распорядительной документации. 

Практические занятия 

Составить документ распорядительного характера. 
2 

Тема 4.  

Классификация 

документов. Требования 

к составлению и 

оформлению документов. 

Содержание учебного материала 

2 Требования к составлению и оформлению документов. Правила оформления реквизитов, их 

виды. 

Практические занятия 

Оформление реквизитов бланка 
2 

Тема 5.  

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 

4 
Понятия об организационных документах -  устав, положение, должностная инструкция, 

правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание. 

Понятие о распорядительных документах – приказ, распоряжение, указание, постановление, 

решение. 

Практические занятия 

Составление и оформление организационной документации. 

Составление и оформление распорядительной документации. 

Составление заявления, трудового договора, приказа по личному составу 

2 
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Тема 6. 

Информационно-

справочные документы 

Содержание учебного материала 

2 Понятие о информационно-справочных документах – акт, протокол, докладная (служебная) и 

объяснительная записки, справка, деловые письма: письмо-запрос, письмо-ответ. 

Практические занятия 

Составление и оформление информационно-справочной документации. 

Составление деловых писем: письмо-запрос, письмо-ответ, претензионное письмо. 

2 

Тема 7. 

Организация 

документооборота 

Содержание учебного материала 

2 
Понятие о документообороте и его этапах. 

Основные правила его организации: регистрация документа, контроль за его исполнением, 

подготовка для хранения, экспертиза и передача в архив. Информационно-справочная 

работа. 

Практические занятия 

Комплектование и подготовка документа для хранения 
2 

Тема 8. 

Номенклатура дел 

Содержание учебного материала 
2 

Правила и составление номенклатуры дел 

Практические занятия 

Составление номенклатуры дел предприятия 
2 

Тема 9. 

Автоматизированная 

обработка информации 

 

Содержание учебного материала 

2 
Освоение технологии автоматизированной обработки документов 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета  2 

Всего: 38 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация дисциплины проходит в учебном кабинете, предназначенном 

для проведения теоретических и практических занятий.  

Оборудование лаборатории: столы, стулья, доска, экран, стенды 

раздаточный материал 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Вешкурова А.Б. Документационное обеспечение управления: учебное 

пособие для студентов среднего профессионального образования: [12+]/ 

А.Б. Вешкурова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 170 с. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999  

2. Вешкурова А.Б. Основы делопроизводства: учебное пособие для 

студентов среднего профессионального образования: [12+]/ А.Б. Вешкурова. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 245 с. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576203  

 

Дополнительные источники: 

1. Арасланова В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: В.А. Арасланова. – 2-е 

изд., доп. и перераб. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 26 с. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394  

2. Арасланова В.А. Служебные документы: формуляры и примеры 

оформления. Альбом: учебно-практическое пособие: В.А. Арасланова, 

Е.С. Бурмистрова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 108 с.  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396   

3. Арасланова В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: В. А. Арасланова. – 2-е 

изд., доп. и перераб. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 266 с. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394  
 

Интернет-источники: 

1. https://rosmintrud.ru/ministry/programms/inform- База данных 

«Информирование граждан и работодателей о положении на рынке труда» 

Минтруда РФ. 

2. http://www.consultant.ru - Справочная правовая система «Консультант 

Плюс». 

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576203
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
https://rosmintrud.ru/ministry/programms/inform
http://www.consultant.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины обучающимися 

осуществляется преподавателем в процессе текущего контроля и 

промежуточной аттестации. 

Результаты обучения  Критерии оценки Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках учебной дисциплины 

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, 

обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, номенклатура 

дел; 

 демонстрирует знание 

основных понятий, применяемых при 

организации документооборота на 

предприятии;  

 демонстрирует знание целей, 

задач и принципов делопроизводства;  

 демонстрирует знание системы 

документационного обеспечения 

управления;  

 демонстрирует знание 

классификации документов, 

требований к составлению и 

оформлению документов;  

 демонстрирует знание 

организации документооборота: 

прием, обработка, регистрация, 

контроль, хранение документов, 

номенклатура дел; 

Устный опрос. 

Тестирование.  

Контрольные 

работы. 

Проверочные 

работы.  

Оценка выполнения 

практического 

задания.  

Перечень умений, осваиваемых в рамках учебной дисциплины 

Уметь:  

 оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, 

в т.ч. используя информационные 

технологии;  

 унифицировать системы 

документации;  

 осуществлять хранение и 

поиск документов;  

 осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; использовать 

телекоммуникационные технологии 

в электронном документообороте  

 демонстрирует умение 

оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в 

т.ч. используя информационные 

технологии; демонстрирует умение 

унифицировать системы 

документации;  

 демонстрирует умение 

осуществлять хранение и поиск 

документов;  

 демонстрирует умение 

осуществлять автоматизацию 

обработки документов;  

 демонстрирует умение 

использовать 

телекоммуникационные технологии 

в электронном документообороте  

Экспертное 

наблюдение и 

оценивание 

выполнения 

индивидуальных и 

групповых заданий.  

Оценка результата 

выполнения 

практических работ.  

Текущий контроль в 

форме 

собеседования, 

решения 

ситуационных 

задач. 

 

 

 


