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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Документационное обеспечение управления»

1.1.Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью Программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности
38.02.06 «Финансы».

Программа  учебной  дисциплины  может  быть  использована  в  дополнительном
профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки).

1.2 .Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
Учебная   дисциплина «Документационное   обеспечение управления»  в 

общепрофессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
Цель – научиться оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том 
числе с использованием информационных технологий, использовать унифицированные 
формы документов, изучить требования к составлению и оформлению документов.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

ПЕРЕЧЕНЬ  ПЛАНИРУЕМЫХ  РЕЗУЛЬТАТОВ  ОБУЧЕНИЯ  ПО  ДИСЦИПЛИНЕ,
СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ
ПРОГРАММЫ

В  процессе  освоения  дисциплины  у  обучающихся  должны  формироваться  общие
компетенции (ОК) и профессиональные компетенции (ПК):

Формулировка
ПК, ОК

Знать Уметь

ПК  1.5.  Обеспечивать
финансово-
экономическое
сопровождение
деятельности  по
осуществлению  закупок
для  государственных  и
муниципальных нужд.

- 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.
особенности составления 
закупочной документации, 

- оформлять документацию 
в соответствии с 
нормативной базой, в том 
числе с использованием 
информационных 
технологий;
- использовать 
унифицированные формы 
документов;
- осваивать технологии 
автоматизированной 
обработки документации;
- осуществлять хранение и 
поиск документов;
- использовать

телекоммуникационные
технологии в
электронном 

документообороте.

ПК  3.2.  Составлять
финансовые  планы
организации;
ПК  3.4.  Обеспечивать
осуществление
финансовых
взаимоотношений  с
организациями, органами
государственной  власти
и  местного
самоуправления;
ПК  4.1.  Разрабатывать
план  и  программу
проведения контрольных
мероприятий,  оформлять
результаты  проведенных



контрольных
мероприятий,
вырабатывать
рекомендации  по
устранению  недостатков
и  рисков,  оценивать
эффективность
контрольных процедур;

методы определения и 
обоснования начальных 
(максимальных) цен 
контракта и порядка 
организации проведения 
закупок
- порядок составления 
основных документов 
финансовой части бизнес-
плана организации;

ПК  4.2.  Осуществлять
предварительный,
текущий и последующий
контроль  хозяйственной
деятельности  объектов
финансового контроля;
ПК  4.3.  Участвовать  в
ревизии  финансово-
хозяйственной
деятельности  объекта
финансового контроля;

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 40 часов, в том числе:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -36 часов;
- самостоятельной работы обучающегося - 4 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Виды учебной работы Количество часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 40
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 36
В том числе
Теоретическое обучение 14
Практические занятия 22
Самостоятельная работа обучающегося 4
Промежуточная аттестация в форме диф. зачёта

2.2.  Тематический  план  и  содержание  учебной  дисциплины  «Документационное
обеспечение управления»

№
п/п

Наименование
раздела, темы

Контактная работа
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1. Раздел 1. Документирование управленческой 
деятельности

6 10 - 16 2

2. Раздел 2. Организация работы с документами 8 12 - 20 2
ИТОГО 14 22 - 36 4



Наименование тем Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
Тема 1.1. Ведение.
Документ и 
система
документации.

Содержание учебного материала
Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь ее с другими дисциплинами.
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.
Государственная  система  документационного  обеспечения  управления  (ГСДОУ)  –  свод  правил,  устанавливающих  единые
требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных
организационно – правовых форм.
Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. 
Унификация и стандартизация управленческих документов.

Самостоятельная работа обучающихся Подготовка сообщений по истории делопроизводства.

Тема 1.2. 
Организационно– 
распорядительные 
документы

Содержание учебного материала
Унифицированная система организационно–распорядительной документации (ОРД). ГОСТЫ   на ОРД. Требования к 
оформлению документов.
Классификация организационно–распорядительной документации:
Организационные документы – устав, учредительный договор, положение, правила внутреннего распорядка. Распорядительные 
документы – приказы, распоряжения, указания, постановления, решения, инструкции.
Справочно–информационные документы – докладная и служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные 
письма, факс, телеграмма, телефонограмма.
Протокол.
Практические занятия: Составление проектов приказов, протоколов, писем, докладных и служебных записок.
Самостоятельная  работа  обучающихся:  Составление  проектов  приказов,  докладных  и  объяснительных
записок, акта, служебных писем, черновиков протоколов.

Тема 1.3. 
Кадровая 
документация

Содержание учебного материала
Документирование  трудовых  правоотношений.  Состав  и  особенности  оформления  документов  по   личному
составу. Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу, приказы по личному составу.
Практические занятия: Заполнение документов по личному составу.
Самостоятельная работа обучающихся: Составление и оформление заявления о приеме на работу,
автобиографии, резюме.

Тема 1.4.
Денежные и 
финансово – 
расчетные 
документы

Содержание учебного материала
Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов.
Оформление доверенностей официальной и личной.
Самостоятельная работа обучающихся: Оформление официальной и личной доверенностей.

Тема 1.5.Договорно
– правовая 
документация

Содержание учебного материала
Понятие договора (контракта), соглашение, протокола. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Виды договоров: 
купли-продажи. мены, поставки, на возмездное оказание услуг, поручения, комиссии и другие. Документы, оформляющие порядок 
рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. 



Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов.
Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок направления и оформления отзыва на исковое 
заявление.
Практические занятия: Составление и оформление договоров, претензионно - исковой документации.

Раздел 2. Организация работы с документами
Тема 2.1. Понятие 
документооборота, 
регистрация 
документов

Содержание учебного материала
Состав  и  учет  объема  документооборота  предприятий  и  организаций.  Организация  работы  с  документацией,  поступающей  в
учреждения, предприятия, организации; прием входящих документов, их обработка, предварительное рассмотрение и распределение,
регистрация,  рассмотрение  документов руководством.  исполнение.   Отправка   исходящих  документов.   Передача   документов
внутри  организации.  Учет  количества
документов.
Самостоятельная    работа   обучающихся:    Работа    с    журналами   регистрации   входящей    и  исходящей
документации.

Тема 2.2.
Исполнение
документов.
Контроль
исполнения.

Содержание учебного материала
Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 
документов. Система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов).

Тема 2.3. 
Организация 
оперативного 
хранения 
документов.

Содержание учебного материала
Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и
типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Хранение документов в 
структурных подразделениях.
Практические занятия: Составление номенклатуры дел.

Тема 2.4. 
Подготовка 
документов к 
архивному 
хранению.

Содержание учебного материала
Экспертиза ценностей документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.
Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному 
хранению документов.
Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при формировании основы для последующего хранения и использования 
документов. Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.

Тема 2.5.
Использование 
ПЭВМ в
делопроизводстве

Содержание учебного материала
Компьютеризация делопроизводства на предприятии как условие внедрения Государственной системы
документационного обеспечения управления. Машиночитаемая документация. Носители, применяемые при создании 
документов и требования к их оформлению.
Состав, порядок расположения и правила оформления основных реквизитов документов.
Практические занятия: Работа с шаблонами Microsoft Office



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Материально-техническое обеспечение

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех  видов,  предусмотренных  образовательной  программой,  в  том  числе  групповых  и
индивидуальных  консультаций,  текущего  контроля  и  промежуточной  аттестации,  а  также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с  возможностью  подключения  к  информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет"  и
обеспечением доступа в  электронную информационно-образовательную среду образовательной
организации.

3.2 Информационное обеспечение обучения

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. Доронина,  Л. А.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  и  практикум  для
среднего  профессионального  образования /  Л. А. Доронина,  В. С. Иритикова. —  Москва :
Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
05783-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453767.

3. 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.

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, 2020. — 177 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-06291-5.  —  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/452800.

Дополнительная литература:

5. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для
среднего  профессионального  образования /  Н. Н. Шувалова. —  2-е  изд. —  Москва :
Издательство Юрайт, 2020. — 265 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-00088-7.  —  Текст  :  электронный  //  ЭБС  Юрайт  [сайт].  —  URL:
https://urait.ru/bcode/451067.

6. 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.

7. 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.

8. Вешкурова,  А.Б.  Документационное  обеспечение  управления:  учебное  пособие  для



студентов среднего профессионального образования : [12+] / А.Б. Вешкурова. – Москва ;
Берлин  :  Директ-Медиа,  2020.  –  170  с.  :  ил.,  табл.  –  Режим  доступа:  по  подписке.  –
URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999. – Библиогр.: с. 156-159. – ISBN
978-5-4499-0436-2. – DOI 10.23681/570999. – Текст : электронный.

9. Арасланова,  В.А.  Документационное  обеспечение  управления:  учебно-практическое
пособие в схемах, таблицах, образцах : [12+] / В.А. Арасланова. – 2-е изд., доп. и перераб.
–  Москва  ;  Берлин  :  Директ-Медиа,  2020.  –  266  с.  :  ил.,  табл.  –  Режим  доступа:  по
подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394. – Библиогр. в кн. –
ISBN 978-5-4499-1454-5. – DOI 10.23681/578394. – Текст : электронный.

4.  КОНТРОЛЬ  И  ОЦЕНКА  РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется
преподавателем в процессе проведения практических занятий, обязательной контрольной
работы,  тестирования,  а  также  выполнения  обучающимися  индивидуальных  заданий.
проектов, исследований.

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания)

Формы и методы контроля и
оценки результатов обучения

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.
особенности составления закупочной документации, 
методы определения и обоснования начальных 
(максимальных) цен контракта и порядка организации 
проведения закупок
- порядок составления основных документов финансовой 
части бизнес-плана организации;

Уметь:
- оформлять документацию в соответствии с 
нормативной базой, в том числе с использованием 
информационных технологий;
- использовать унифицированные формы документов;
- осваивать технологии автоматизированной обработки 
документации;
- осуществлять хранение и поиск документов;
- использовать телекоммуникационные

технологии в электронном документообороте.

практические занятия, 
внеаудиторная самостоятельная 
работа, опрос



5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ДЛЯ ЛИЦ С ОВЗ И ИНВАЛИДОВ
Содержание  профессионального  образования  и  условия организации обучения  в

ФГБОУ ВО «МАГУ» студентов (слушателей) с ограниченными возможностями здоровья
определяются адаптированной образовательной программой (при необходимости), а для
инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.

Обучение по образовательной программе среднего профессионального образования
студентов  (слушателей)  с  ограниченными  возможностями  здоровья  осуществляется
ФГБОУ  ВО  «МАГУ»  с  учетом  особенностей  психофизического  развития,
индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких лиц.

В ФГБОУ ВО «МАГУ» созданы специальные условия для получения образования
студентами (слушателями) с ограниченными возможностями здоровья.

Под  специальными  условиями  для  получения  среднего  профессионального
образования  студентов  (слушателей)  с  ограниченными  возможностями  здоровья
понимаются  условия обучения,  воспитания  и развития  таких  лиц,  включающие в себя
использование  специальных  образовательных  программ  и  методов  обучения  и
воспитания,  специальных  учебников,  учебных  пособий  и  дидактических  материалов,
специальных  технических  средств  обучения  коллективного  и  индивидуального
пользования,  предоставление  услуг  ассистента  (помощника),  оказывающего  студентам
(слушателям)  необходимую  техническую  помощь,  проведение  групповых  и
индивидуальных  коррекционных  занятий,  обеспечение  доступа  в  здания  ФГБОУ  ВО
«МАГУ»  и  другие  условия,  без  которых  невозможно  или  затруднено  освоение
образовательных программ лицам с ограниченными возможностями здоровья.

В  целях  доступности  получения  образования  студентам  (слушателям)  с
ограниченными возможностями здоровья ФГБОУ ВО «МАГУ» обеспечивается: 

 для слушателей с ограниченными возможностями здоровья по слуху услуги
сурдопереводчика и обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения
информации;

 для  студентов  (слушателей),  имеющих  нарушения  опорно-двигательного
аппарата,  материально-технические  условия  обеспечивают  возможность
беспрепятственного  доступа  в  учебные  помещения,  столовые,  туалетные  и  другие
помещения  ФГБОУ  ВО  «МАГУ»,  а  также  их  пребывания  в  указанных  помещениях
(наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов и других приспособлений).

Образование  студентов  (слушателей)  с  ограниченными возможностями  здоровья
может быть организовано как совместно с другими студентами (слушателями),  так и в
отдельных  группах. Численность  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  в
учебной группе устанавливается до 15 человек.

С  учетом  особых  потребностей  студентов  (слушателей)  с  ограниченными
возможностями здоровья ФГБОУ ВО «МАГУ» обеспечивается предоставление учебных,
лекционных материалов в электронном виде.
С учетом особых потребностей студентов (слушателей) с ограниченными возможностями
здоровья предусмотрена возможность обучения по индивидуальному плану.
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