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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 
 

1.1  Область применения программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 
профессиональной образовательной программы среднего профессионального 
образования – программы подготовки специалистов среднего звена (ОПОП 
СПО-ППССЗ) базовой подготовки в соответствии с ФГОС по специальности 
СПО 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 
     Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в учре-
ждениях среднего профессионального образования, реализующих основные 
образовательные программы СПО. 
 

 
1.2Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: дисциплина «Документационное обеспечение 
управления» по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логи-
стике является общепрофессиональной дисциплиной и входит в профессио-
нальный цикл. 
 Дисциплина Документационное обеспечение управления  
обеспечивается дисциплиной: Русский язык. Информатика 

 
1.3 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Код, наименование ОК, 
ПК, ЛР 

Умения Знания 

ОК – 2 Организовывать соб-
ственную деятельность, вы-
бирать типовые методы и 
способы выполнения про-
фессиональных задач, оце-
нивать их эффективность и 
качество. 

-оформлять документа-
цию в соответствии с 
нормативной базой, в 
т.ч. используя инфор-
мационные технологии; 
-осуществлять автома-
тизацию обработки  до-
кументов; 
-унифицировать систе-
мы документации; 
-осуществлять хране-
ние и поиск докумен-
тов; 
-осуществлять автома-
тизацию обработки до-
кументов; 
-использовать телеком-
муникационные техно-
логии в электронном 
документообороте. 

-понятие цели, задачи 
и принципы делопро-
изводства; 
-основные понятия до-
кументационного 
обеспечения  управле-
ния; 
-системы документа-
ционного обеспечения 
управления; 
-классификацию доку-
ментов; 
-требования к состав-
лению и оформлению 
документов; 
-организацию доку-
ментооборота: прием, 
обработка, регистра-
ция, контроль, хране-
ние документов, но-

ОК – 4 Осуществлять поиск 
и использование информа-
ции, необходимой для эф-
фективного выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и лич-
ностного развития. 
ОК – 5 Использовать ин-
формационно-
коммуникационные техно-
логии в профессиональной 
деятельности. 
ПК – 1.1 Принимать участие 
в разработке стратегических 
и оперативных логистиче-
ских планов на уровне под-
разделения (участка) логи-
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стической системы с учетом 
целей и задач организации в 
целом. Организовывать ра-
боту элементов логистиче-
ской системы.  

 
 

менклатура дел. 
 

ПК – 1.2 Планировать и ор-
ганизовывать документо-
оборот в рамках участка ло-
гистической системы. При-
нимать, сортировать и само-
стоятельно составлять тре-
буемую документацию. 
ПК – 1.3 Осуществлять вы-
бор поставщиков, перевоз-
чиков, определять тип по-
средников и каналы распре-
деления.  
ПК - 1.4 Владеть методикой 
проектирования, организа-
ции и анализа на уровне 
подразделения (участка) ло-
гистической системы управ-
ления запасами и распреде-
лительных каналов. 
ПК – 1.5 Владеть основами 
оперативного планирования 
и организации материаль-
ных потоков на производ-
стве.  
ПК – 2.1 Участвовать в раз-
работке инфраструктуры 
процесса организации снаб-
жения и организационной 
структуры управления 
снабжением на уровне под-
разделения (участка) логи-
стической системы с учетом 
целей и задач организации в 
целом. 
ПК – 2.2 Применять методо-
логию проектирования 
внутрипроизводственных 
логистических систем при 
решении практических за-
дач. 
ПК – 2.3 Использовать раз-
личные модели и методы 
управления запасами. 
ПК - 2.4 Осуществлять 
управление заказами, запа-
сами, транспортировкой, 
складированием, грузопере-
работкой, упаковкой, серви-
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сом. 
ПК –  3.1 Владеть методоло-
гией оценки эффективности 
функционирования элемен-
тов логистической системы. 
ПК –  3.2 Составлять про-
грамму и осуществлять мо-
ниторинг показателей рабо-
ты на уровне подразделения 
(участка) логистической си-
стемы (поставщиков, по-
средников, перевозчиков и 
эффективность работы 
складского хозяйства и ка-
налов распределения). 
ПК –  3.3 Рассчитывать и 
анализировать логистиче-
ские издержки.  
ПК –  3.4 Применять совре-
менные логистические кон-
цепции и принципы сокра-
щения логистических расхо-
дов. 
ПК –  4.1 Проводить кон-
троль выполнения и экспе-
дирования заказов. 
ПК –  4.2 Организовывать 
приём и проверку товаров 
(гарантия получения заказа, 
проверка качества, подтвер-
ждение получения заказан-
ного количества, оформле-
ние на получение и реги-
страцию сырья); контроли-
ровать оплату поставок. 
ПК –  4.3 Подбирать и ана-
лизировать основные крите-
рии оценки рентабельности 
систем складирования, 
транспортировки. 
ПК –  4.4 Определять крите-
рии оптимальности функци-
онирования подразделения 
(участка) логистической си-
стемы с учетом целей и за-
дач организации в целом. 
ЛР 1 Осознающий себя 
гражданином и защитником 
великой страны. 

− демонстрация интереса к 
будущей профессии; 
− оценка собственного про-
движения, личностного 
развития; 
− положительная динамика 

– понятия гражданина и 
защитника великой стра-
ны; 
– принципы честности, по-
рядочности, открытости; 
понятия экономически ак-
тивного населения, сту-

ЛР 2 Проявляющий актив-
ную гражданскую позицию, 
демонстрирующий привер-
женность принципам чест-
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ности, порядочности, откры-
тости, экономически актив-
ный и участвующий в сту-
денческом и территориаль-
ном самоуправлении, в том 
числе на условиях добро-
вольчества, продуктивно 
взаимодействующий и 
участвующий в деятельно-
сти общественных органи-
заций. 

в организации собственной 
учебной деятельности по 
результатам самооценки, 
самоанализа и коррекции ее 
результатов; 
− ответственность за ре-
зультат учебной деятельно-
сти и подготовки к профес-
сиональной деятельности; 
− проявление высокопро-
фессиональной трудовой 
активности; 
− участие в исследователь-
ской и проектной работе; 
− участие в конкурсах про-
фессионального мастер-
ства, олимпиадах по про-
фессии, викторинах, в 
предметных неделях; 
− соблюдение этических 
норм общения при взаимо-
действии с обучающимися, 
преподавателями, мастера-
ми и руководителями прак-
тики; 
− конструктивное взаимо-
действие в учебном коллек-
тиве/бригаде; 
− демонстрация навыков 
межличностного делового 
общения, социального 
имиджа; 
− готовность к общению и 
взаимодействию с людьми 
самого разного статуса, эт-
нической, религиозной 
принадлежности и в много-
образных обстоятельствах; 
− сформированность граж-
данской позиции; участие в 
волонтерском движении;  
− проявление мировоззрен-
ческих установок на готов-
ность молодых людей к ра-
боте на благо Отечества; 
− проявление правовой ак-
тивности и навыков право-
мерного поведения, уваже-
ния к Закону; 
− отсутствие фактов прояв-
ления идеологии террориз-
ма и экстремизма среди 
обучающихся; 

денческого и территори-
ального самоуправления; 
условия добровольчества, 
формы общественных ор-
ганизаций; 
–нормы правопорядка; 
идеалы гражданского об-
щества; принципы обеспе-
чения безопасности; права 
и свободы граждан России. 
Понятие субкультур, групп 
с деструктивным и девиа-
нтным поведением. Меры 
по предупреждению соци-
ально опасного поведения 
окружающих; 
– понятия труда; сетевой 
среды,  личностного и 
профессионального кон-
структивного «цифрового 
следа»; 
– основы родной культу-
ры, истории, этнографии; 
– понятие старшего поко-
ления, волонтерских дви-
жений; меры социальной 
поддержки; 
– понятия ценности лично-
сти человека, уникально-
сти, формы и виды дея-
тельности; 
– различные этнокультуры, 
социальные, конфессио-
нальные и иные группы. 
Мероприятия по сохране-
нию, преумножению и 
трансляции культурных 
традиций и ценностей 
многонационального рос-
сийского государства; 
– правила здорового и без-
опасного образа жизни, 
спорта; меры по преду-
преждению либо преодо-
лению зависимости от ал-
коголя, табака, психоак-
тивных веществ, азартных 
игр и т.д. Характеристика 
психологической устойчи-
вости и принципы ее фор-
мирования в ситуативно 
сложных или стремитель-
но меняющихся ситуаци-
ях; 

ЛР 3 Соблюдающий нормы 
правопорядка, следующий 
идеалам гражданского об-
щества, обеспечения без-
опасности, прав и свобод 
граждан России. Лояльный к 
установкам и проявлениям 
представителей субкультур, 
отличающий их от групп с 
деструктивным и девиант-
ным поведением. Демон-
стрирующий неприятие и 
предупреждающий социаль-
но опасное поведение окру-
жающих. 
ЛР 4 Проявляющий и де-
монстрирующий уважение к 
людям труда, осознающий 
ценность собственного тру-
да. Стремящийся к форми-
рованию в сетевой среде 
личностно и профессио-
нального конструктивного 
«цифрового следа». 
ЛР 5 Демонстрирующий 
приверженность к родной 
культуре, исторической па-
мяти на основе любви к Ро-
дине, родному народу, ма-
лой родине, принятию тра-
диционных ценностей   мно-
гонационального народа 
России. 
ЛР 6 Проявляющий уваже-
ние к людям старшего поко-
ления и готовность к уча-
стию в социальной под-
держке и волонтерских дви-
жениях.  
ЛР 7 Осознающий приори-
тетную ценность личности 
человека; уважающий соб-
ственную и чужую уникаль-
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ность в различных ситуаци-
ях, во всех формах и видах 
деятельности.  

− отсутствие социальных 
конфликтов среди обучаю-
щихся, основанных на 
межнациональной, межре-
лигиозной почве; 
− участие в реализации про-
светительских программ, 
поисковых, археологиче-
ских, военно-исторических, 
краеведческих отрядах и 
молодежных объединениях;  
− добровольческие инициа-
тивы по поддержки инва-
лидов и престарелых граж-
дан; 
− проявление экологиче-
ской культуры, бережного 
отношения к родной земле, 
природным богатствам 
России и мира; 
− демонстрация умений и 
навыков разумного приро-
допользования, нетерпимо-
го отношения к действиям, 
приносящим вред экологии; 
− демонстрация навыков 
здорового образа жизни и 
высокий уровень культуры 
здоровья обучающихся; 
− проявление культуры по-
требления информации, 
умений и навыков пользо-
вания компьютерной тех-
никой, навыков отбора и 
критического анализа ин-
формации, умения ориен-
тироваться в информаци-
онном пространстве; 
− участие в конкурсах про-
фессионального мастерства 
и в командных проектах; 
проявление экономической и 
финансовой культуры, эко-
номической грамотности, а 
также собственной адекват-

ной позиции по отношению к 
социально-экономической 

– способы защиты окру-
жающей среды, собствен-
ной и чужой безопасности, 
в том числе цифровой; 
– понятие эстетических 
ценностей, обладающих 
основами эстетической 
культуры; 
– понятия семейных цен-
ностей, семьи; принципы 
воспитания детей, демон-
стрирующих неприятие 
насилия в семье, ухода от 
родительской ответствен-
ности, отказа от отноше-
ний со своими детьми и их 
финансового содержания; 
 – этические принципы: 
честности, независимости, 
профессионального скеп-
тицизма, противодействия 
коррупции и экстремизму; 
решения в условиях риска 
и неопределенности; 
– принципы ответственно-
сти, пунктуальности, дис-
циплинированности, тру-
долюбия, критического 
мышления, нацеленного на 
достижение поставленных 
целей; профессиональная 
жизнестойкость; 
– мир труда и профессий. 

 

ЛР 8 Проявляющий и де-
монстрирующий уважение к 
представителям различных 
этнокультурных, социаль-
ных, конфессиональных и 
иных групп. Сопричастный 
к сохранению, преумноже-
нию и трансляции культур-
ных традиций и ценностей 
многонационального рос-
сийского государства. 
ЛР 9 Соблюдающий и про-
пагандирующий правила 
здорового и безопасного об-
раза жизни, спорта; преду-
преждающий либо преодо-
левающий зависимости от 
алкоголя, табака, психоак-
тивных веществ, азартных 
игр и т.д. Сохраняющий 
психологическую устойчи-
вость в ситуативно сложных 
или стремительно меняю-
щихся ситуациях. 
ЛР 10 Заботящийся о защи-
те окружающей среды, соб-
ственной и чужой безопас-
ности, в том числе цифро-
вой. 
ЛР 11 Проявляющий уваже-
ние к эстетическим ценно-
стям, обладающий основами 
эстетической культуры.  
ЛР 12 Принимающий се-
мейные ценности, готовый к 
созданию семьи и воспита-
нию детей; демонстрирую-
щий неприятие насилия в 
семье, ухода от родитель-
ской ответственности, отка-
за от отношений со своими 
детьми и их финансового 
содержания. 
ЛР 13 Соблюдающий в сво-
ей профессиональной дея-
тельности этические прин-
ципы: честности, независи-
мости, профессионального 
скептицизма, противодей-
ствия коррупции и экстре-
мизму, обладающий систем-
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 
в том числе:  
     лабораторные  работы  
     практические занятия 18 
     контрольные работы  
     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  
     другие формы и методы организации образовательного  
процесса в соответствии с требованиями современных  
производственных и образовательных технологий 

 

лекционные занятия  10 
семинарские занятия 8 
Самостоятельная работа студента (всего) 18 
в том числе:  
составление образцов бланков и документов на основе ГОСТ,  
форм регистрации документов 
электронное конспектирование 
создание презентации 

 
6 
4 
4 

ным мышлением и умением 
принимать решение в усло-
виях риска и неопределен-
ности. 
ЛР 14 Готовый соответство-
вать ожиданиям работодате-
лей: проектно-мыслящий, 
эффективно взаимодей-
ствующий с членами коман-
ды и сотрудничающий с 
другими людьми, осознанно 
выполняющий профессио-
нальные требования, ответ-
ственный, пунктуальный, 
дисциплинированный, тру-
долюбивый, критически 
мыслящий, нацеленный на 
достижение поставленных 
целей; демонстрирующий 
профессиональную жизне-
стойкость. 
ЛР 15 Открытый к текущим 
и перспективным изменени-
ям в мире труда и профес-
сий. 
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подготовка к зачету 4 
Итоговая аттестация в форме                        дифференцированный зачет  
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3.2.  Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления    
Наименование раз-

делов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические заня-

тия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 
предусмотрены) 

Объем 
часов 

Коды компетенций 
и личностных ре-
зультатов, форми-
рованию которых 
способствует эле-
мент программы 

1 2 3 4 
Раздел 1.   Документирование управленческой деятельности предприятия 40 ОК02, ОК04,ОК05 

ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

 
Тема1.1Современное 
делопроизводство: 
цели, задачи, и ос-
новные принципы 

Содержание учебного материала 6 
Лекционное  занятие: Современное делопроизводство: цели, задачи, и основные 
принципы 

4 

1.История развития делопроизводства. 
2.Основные понятия документационного обеспечения управления. 
3.Понятие о документе. Функции документов.  
4.Классификация документов. 
5.Общие понятия  об информационных технологиях 
6.Задачи современных информационных технологий 
7.Роль персонального  компьютера в современных  информационных технологиях 
8.Офисные информационные системы 

 

Практическое занятие №1 
Изучение Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, инфор-
мационных  технологиях и о защите информации»; 
Компьютеризация делопроизводства. Основные методы оформления текста. 

2 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Тема 1.2 Норматив-
но - методическая  
база делопроизвод-
ства 
 

Содержание учебного материала 8 
Семинарское занятии: Тема «Нормативно - методическая  база делопроизвод-
ства» 

2 

1.Состав нормативно-методической базы делопроизводства: законы РФ, государ-
ственные  и отраслевые стандарты, общероссийские классификаторы и инструкции. 
2.Понятие  унификации и стандартизации. Системы документации. Унифицирован-
ные системы документации. 
3.ГОСТ  Р 6.30 – 2003.  Требования  к составлению  и оформлению документов. 
4.Бланки документов, их виды 
5.Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. 

ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №2 
Работа с нормативно-правовыми актами, ГОСТами и  инструкциями, регламенти-

2 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
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рующими документационное обеспечение управления. ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №3 
Изучение реквизитов  и работа с  бланками документов. 

2 

Самостоятельная работа студента №1 
1. Оформить реквизиты на основании    учебника  Чуковенкова А.Ю, Янковой   
В.Ф.  «Правила оформления документов. Комментарий  к  ГОСТ  Р  6.30-2003.». 
2. Разработать основные виды бланков с угловым и продольным расположением 
реквизитов с использованием компьютерных технологий. 

2 

Тема 1.3 Состав и  
оформление  рекви-
зитов организаци-
онно-
распорядительной 
документации 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 10 
Лекционное  занятие Состав и  оформление  реквизитов организационно-
распорядительной документации 

2 

1.Понятие об организационно – распорядительной  документации. Состав и распо-
ложение  реквизитов. 
2.Организационно- правовые  документы, их  назначение и виды. 
3.Распорядительные документы, их  назначение. 
4.Приказы, виды приказов, оформление  приказов. 

 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №4 
Ознакомление с организационными документами.  
Анализ структуры их текста, правильность  оформления положений, устава, штат-
ного расписания, должностных инструкций. 

2 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №5 
Процесс подготовки распорядительных документов: приказов, распоряжений с ис-
пользованием  информационных  технологий. 

2 

Самостоятельная работа студента№2-3 
1. Разработать презентацию по теме. 
2. Разработать  технические требования  к изготовлению  документов с использова-
нием технических средств. 
3. Создать  новые  документы  в WORD на основе шаблона. 
4.Используя Интернет-ресурс и учебную литературу  подготовить сообщения  об 
истории развития делопроизводства  в России 
5.«Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», 
утвержденные  постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 №477 

4 
 
 
 

Тема 1.4 Состав и  
оформление  рекви-

Содержание учебного материала 8 
Лекционное  занятие Состав и  оформление  реквизитов информационно- 2 
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зитов информаци-
онно-справочной 
документации 
 

справочной документации 
1.Назначение информационно-справочных документов. 
2.Основные виды информационно-справочных документов 
3.Документирование деятельности коллегиальных органов 
4.Документы оперативной информации.  

 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №6 
Правила оформления  основных видов информационно-справочных документов: 
протокола, акта,   

2 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Практическое занятие  №7 
Правила оформления  основных видов информационно-справочных документов: 
справки, докладной записки, заявления 

2 

Самостоятельная работа студента№4 
Оформить  Договор -поставки с использованием  компьютерных технологий. 

2 

Тема 1.5   Деловая  
переписка. Назна-
чение деловой пере-
писки. 
 

Содержание учебного материала 8 
Семинарское занятие Деловая  переписка. Назначение деловой переписки. 4 ОК02, ОК04,ОК05 

ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

1.Назначение деловой переписки. Основные виды  деловой переписки 
2.Разновидности служебного письма. Состав реквизитов и структура служебного 
письма. 
3.Особенности оформления служебных писем, передаваемых электронной почтой. 
4.Особенности оформления  телеграмм, телефонограмм, факсов. 

 

Практическое занятие  №8 
Оформление служебных писем, телеграмм, телефонограмм 

2 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Самостоятельная работа студента№5 
Создание презентации по теме. 

2 

Раздел 2. Организация документооборота и технология делопроизводства 14  
Тема 2.1 Документо-
оборот предприятия 

Содержание учебного материала 6 
2 Лекционное занятие: Документооборот предприятия и его составляющие ОК02, ОК04,ОК05 
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и его составляющие  1.Документооборот предприятия: определение и функциональное  назначение. 
2.Электронный документооборот.  
3.Организация работы с документами. 
4.Регистрация  и контроль исполнения документов. 

ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Самостоятельная работа студента № 6-7 4 ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

1.Изучение   компьютерных форм регистрации документов. 
2.Составление презентации по теме. 
3.Документооборот предприятия: определение и функциональное  назначение. 
4.Электронный документооборот 

   5.Автоматизированные  системы обработки документов. 
6.«Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправле-
ния и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Ми-
нистерства культуры Российской  Федерации от 25 августа 2010 г. № 558  

 
 

Тема 2.2  
Учет и текущее хра-

нение дел 
 

Содержание учебного материала 8 
Семинарское  занятие: Учет и текущее хранение дел 2 ОК02, ОК04,ОК05 

ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 

1.Систематизация документов. Номенклатура  дел, функциональное  назначение, 
виды   
2.Определение ценности  документов и документной информации. 
3.Формирование и оформление дел предприятия. 
4.Подготовка дел (документов) к сдачи в   архив. 

 

Практические занятия №9  ОК02, ОК04,ОК05 
ПК.1.1-ПК1.5; 
ПК2.1-ПК2.4; 
ПК3.1-ПК3.4; 
ПК4.1-ПК4.4; 

ЛР1-ЛР15 
 

Изучение Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле  в Рос-
сийской Федерации»; 
Организация оперативного хранения документов. Оформление номенклатуры дел. 

2 

Самостоятельная работа студента №8 4 
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле  в Российской Фе-
дерации»; 
Подготовка портфолио 
Подготовка  к  итоговому зачету. 

 

Всего: 54 
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обес-

печению реализации программы 
 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета доку-
ментационного обеспечения управления, библиотеки, читального зала с вы-
ходом в сеть Интернет.    
Перечень основного оборудования: 
- учебные рабочие места; 
- учебная доска; 
- проектор переносной; 
- экран переносной; 
- ноутбук 
- комплект учебно-наглядных пособий 
 

3.2 Информационное обеспечение обучения реализации программы 
(перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, до-

полнительной литературы) 
Основные источники: 
 
1. А.В. Пшенко  Документационное обеспечение управления. Академия 2015 

 
Дополнительные источники: 
1. Т.В. Кузнецова Делопроизводство (Документационное обеспечение 
управления) 5-е издание, испр. и дополн. –М.:  ООО Журнал «Управление 
персоналом», 2008, 528 с. 
2. В.И. Андреева Делопроизводство: организация и ведение: учебно-
практическое пособие/ В.И. Андреева -2-е изд. перераб. и доп. М.: КНОРУС, 
2008. - 256 с. 
3. Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управ-
ления на основе  ГОСТ Р 6.30-2003): учебное пособие / М.И. Басаков. 7 – е 
изд. перераб. и доп. – М.: Издательско-торговая корпорация  «Дашков и К0», 
2009 – 348 с. 
4. Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник 
и практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, 
А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 
2022. — 177 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
06291-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/491677 
5. Доронинf  K/F/. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2022. — 309 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-04330-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489868  
6. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов. Ком-
ментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 – М.: ТК Велби», изд-во «Проспект», 2008 
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7. Басаков М.И. Делопроизводство [документационное обеспечение управле-
ния]: учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. – Изд. 10 – е – Ростов 
н/Дону: Феникс, 2010 – 376 с. (Среднее профессиональное образование) 

8. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для 
студ. учреждений среднего профессионального образования / Л.А. Румы-
нина. – 6-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2008 -  224 с.  

9. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация  делопроиз-
водства: учебное пособие для среднего проф. образования/ В.В. Сапков. – 
4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2008. – 228 с. 

9. Кирсанова М. В., Аксёнов Ю. М.Курс делопроизводства: Документаци-
онное обеспечение управления: Учеб. пособие. – М.: ИНФРА – М, 2008. – 
296 с. 
 
 
Основные законодательные акты: 
1. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информа-
ционных  технологиях и о защите информации»; 
2. Федеральный закон от 10.01.2002 №1-ФЗ «Об электронной цифровой 
подписи»; 
3. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  
обращений граждан Российской Федерации»; 
4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
5. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле  в Рос-
сийской Федерации»; 
6. ГОСТ  Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Уни-
фицированная система  организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов»,  утвержденный постановлением 
Госкомстата РФ от 03.03.2003 № 65-ст. 
7. «Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной 
власти», утвержденные  постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 
№477 
8.  «Перечень типовых управленческих архивных документов, образую-
щихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержден-
ный приказом Министерства культуры Российской  Федерации от 25 августа 
2010 г. № 558  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИ-
НЫ 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется пре-
подавателем в процессе проведения практических занятий и тестирования, а 
также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, решения ситуа-
ций, исследований, построения моделей. 
 

Результаты обучения Критерии оценки  Формы и методы оценки 
Освоенные умения: 
- оформлять документацию 
в соответствии с норматив-
ной базой, в т.ч. используя 
информационные техноло-
гии; 
- осуществлять автоматиза-
цию обработки  документов; 
- унифицировать системы 
документации; 
- осуществлять хранение и 
поиск документов; 
- осуществлять автоматиза-
цию обработки документов; 
- использовать телекомму-
никационные технологии в 
электронном документо-
обороте. 
 
 
 
 
 
 
 

 

- в соответствии с нор-
мативной базой гра-
мотно оформлять до-
кументацию, используя 
информационные тех-
нологии; 
- четко осуществлять  
автоматизацию обра-
ботку документов; 
- правильно использо-
вать унифицированные 
системы документации 
в управленческой дея-
тельности; 
- четко и своевременно 
осуществлять управле-
ние документооборо-
том и передачей доку-
ментов в архив; 
грамотно использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электрон-
ном документообороте. 
 
 
 

Методы контроля и оцен-
ки результатов обучения: 
Тестирование. 
Наблюдение за работой 
обучающихся. 
Текущий контроль в фор-
ме  
устного и письменного 
опросов; 
тестирования; 
проверки практических за-
даний; решение задач и 
упражнений 
Защита индивидуальной и 
групповой презентации 
(представление выполнен-
ного задания). 
Рубежный контроль в 
форме 
устного и письменного 
опросов; тестирования 
Итоговый контроль в 
форме дифференцирован-
ного зачета 

Усвоенные знания: 
- понятие цели, задачи и 
принципы делопроизвод-
ства; 
- основные понятия доку-
ментационного обеспечения  
управления; 
- системы документацион-
ного обеспечения управле-
ния; 

- используя понятие, 
цели, задачи осуществ-
лять делопроизводство; 
- использовать в прак-
тической деятельности 
основные понятия до-
кументационного обес-
печения  управления; 
- применять системы 
документационного 
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- классификацию докумен-
тов; 
- требования к составлению 
и оформлению документов; 
организацию документо-
оборота: прием, обработка, 
регистрация, контроль, хра-
нение документов, номен-
клатура дел. 

обеспечения в управле-
нии; 
- использовать в дея-
тельности классифика-
цию документов; 
- соблюдать требова-
ния к составлению и 
оформлению докумен-
тов; 
соблюдать требования 
к организации доку-
ментооборота: прием, 
обработка, регистрация, 
контроль, хранение до-
кументов, номенклату-
ра дел. 

 
 


