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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.04 Документационное обеспечение управления» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.06 Финансы. Квалификация 

«Финансист». 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 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. 

- 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. 

 

  



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем  часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 32 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 32 

в том числе: 

теоретическое обучение 8 

практические занятия 24 

Самостоятельная работа 1 - 

Промежуточная аттестация в форме зачета2 2 

                                                           
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. 
2Проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

 



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 

часов 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1 «Документирование управленческой деятельности» 16  

Тема 1.1.                  

Введение. 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 10 ПК 3.4,                 

ПК 4.1,                      

ПК 4.3 

 

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. 

 

2 

Практические занятия 8 

Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона 

документов. 

 



 

 

Составление и оформление распорядительных и справочно-информационных документов. 

Проверка правильности оформления организационных документов. 

Кадровое делопроизводство. 

Тема 1.2.             

Денежные и 

финансово-

расчетные 

документы. 

Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 6 ПК 1.5,                   

ПК 3.4,                        

ПК 4.1 Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. 

Оформление доверенностей официальной и личной. 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 

Практические занятия 4 

Оформление платежных документов.  

Особенности составления закупочной документации. 

Раздел 2 «Организация работы с документами» 16  

Тема 2.1.                         

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов, 

Содержание учебного материала 14 ПК 3.4,                      

ПК 4.1,                      

ПК 4.3 

 

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 

 

2 



 

исполнение 

документов 

внутри организации. Учет количества документов. Контроль исполнения документов. 

Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов, система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов). 

 

Практические занятия 12 

Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с электронными 

документами. Создание серийных писем. Рассылка готовых писем. Прикладная среда - 

система управления базами данных Microsoft Access. Базы данных для хранения информации 

– конструировать базу данных; вводить, редактировать, копировать и удалять записи. Работа 

с запросами. Формирование отчетов. Поиск документов. Хранение и обработка больших 

объемов данных. 

 

Использование интегрированных систем делопроизводства и управления для автоматизации 

рабочего места. Работа в среде Internet и пользование электронной почты. Электронная почта: 

понятие, назначение, создание и отправка своих сообщений, получение почты. Ознакомиться 

с профессионально ориентированным ПО в области ДОУ. Поиск необходимой информации в 

области документирования. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и 

архивного дела. Основные угрозы профессиональной безопасности. 

Проверка правильности составления номенклатуры дел. 

Промежуточная аттестация (Дифференциальный зачет) 2  

Всего 32  



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет документационного обеспечения управления  

Оборудование: 

персональный компьютер (ноутбук) имеющий выход в Интернет – 1 шт.; комплект 

стереоколонок – 1 шт.; мультимедийный проектор – 1 шт.; экран проекционный рулонный 

на штативе – 1 шт.; маркерная доска – 1 шт.; учебная мебель (стол и стул преподавателя, 

парты – 13 шт., стулья – 26 шт.). 

Программное обеспечение: 

- Microsoft Windows; 

- Пакет Microsoft Office; 

- Notepad++. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При 

формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее 

одного издания из перечисленных ниже основных печатных изданий и (или) электронных 

изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

3.2.1. Основная литература 

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, 2020. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453688 

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, 2020. — 

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

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 

3. Грозова О. С.  Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва: Издательство Юрайт, 

2020. — 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453970 

 

3.2.2. Электронная литература 

1. http://firo.ranepa.ru/ 

2. http://www.edu-all.ru/  

3. https://rosstat.gov.ru/ 

4. https://konsultant.ru/ 

5. https://www.top-personal.ru/officeworks.html  

6. https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/  

8. http://www.consultant.ru 

https://urait.ru/bcode/453688
https://urait.ru/bcode/451242
https://urait.ru/bcode/453970
http://firo.ranepa.ru/
http://www.edu-all.ru/
https://rosstat.gov.ru/
https://konsultant.ru/
https://www.top-personal.ru/officeworks.html
https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/
http://www.consultant.ru/


 

9. http://www.garant.ru  

 

3.2.3. Дополнительная литература 

1. Шувалова Н. Н.  Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова; под общей редакцией 

Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 

428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/450804 

2. Иванова А. Ю.  Русский язык в деловой документации: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 187 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/467075 

3. Абуладзе Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебник  

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, 

И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 299 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01543-0. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452443 

 

3.3.3 Нормативные документы 

Федеральные законы 

1. "Конституция Российской Федерации"(принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ 

от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-ФКЗ 

2. "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 

№51-ФЗ (ред. от 23.05.2018) (с изм. и доп., вступ. в силу с 03.06.2018) 

3. "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996 

№14-ФЗ (ред. от 23.05.2018) 

4. "Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 31.07.1998 

№146-ФЗ (ред. от 19.02.2018) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.06.2018) 

5. "Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 05.08.2000 

№117-ФЗ (ред. от 04.06.2018) 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (ред. от 

05.02.2018) 

7. Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ (ред. от 23.04.2018) "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд" (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.06.2018) 

8. Федеральный закон от 18.07.2011 №223-ФЗ(ред. от 31.12.2017)«О закупках 

товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» (с изм. и доп., вступ. в силу с 

09.01.2018) 

9. Федеральный закон от 02.07.2006 №149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об 

информации, информатизации и защите информации». 

10. ГОСТ Р70.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению документов". 

http://www.garant.ru/
https://urait.ru/bcode/450804
https://urait.ru/bcode/467075
https://urait.ru/bcode/452443


 

11. ГОСТ 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения. 

12. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к 

построению формуляра-образца. 

13. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти Российской Федерации (утверждена приказом Минкультуры 

России от 08.11.2005 №536), М., 2006. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знать: 

- 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. 

Уметь: 

- 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; 

- оформление 

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. 

 


