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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1 Место учебной дисциплины в структуре образовательной 
программы 
 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 15.02.15 Технология 

металлообрабатывающего производства. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

обеспечивает формирование компетенций по всем видам деятельности ФГОС по 

специальности 15.02.15 Технология металлообрабатывающего производства. Особое 

значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих 

компетенций: 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

ПК 5.1. Планировать деятельность структурного подразделения на основании 

производственных заданий и текущих планов предприятия. 

ПК 5.2. Организовывать определение потребностей в материальных ресурсах, 

формирование и оформление их заказа с целью материально-технического 

обеспечения деятельности структурного подразделения. 

ПК 5.6. Разрабатывать предложения на основании анализа организации передовых 

производств по оптимизации деятельности структурного подразделения. 

 

1.2 Цель и планируемые результаты освоения 
дисциплины 
 

Код 

ПК/ОК 
Знания Умения 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 5.1 

ПК 5.2 

ПК 5.6 

− понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства; 

− основные понятия документационного 

обеспечения управления; 

− системыдокументационногообеспечения

управления; 

− классификациюдокументов; 

− требования к составлению и 

оформлению документов; нормативные 

− оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, в 

том числе с использованием 

информационных технологий; 

− осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации; 

− использоватьунифицированныеформы

документов; 
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документы, регламентирующие 

составление и оформление 

документации, порядок работы с ними; 

− организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру 

дел; порядок проведения экспертизы 

ценности документов и подготовки дел к 

архивному хранению. 

− осуществлять хранение и поиск 

документов; 

− использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте; оперировать 

знаниями, полученными по 

делопроизводству в 

профессиональной деятельности. 

−  

 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

В форме 

практической 

подготовки 

Объём учебной дисциплины по плану 44 18 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с 

преподавателем 
39 

 

в том числе:  

лекции, уроки 20  

лабораторные занятия (если предусмотрено)   

практические занятия (если предусмотрено) 14 14 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено)   

контрольная работа1 2  

консультации  3 2 

Самостоятельная работа 3 1 

Промежуточная аттестация проводится в форме (указать по 

семестрам 
2 

1 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
           

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 

часов 

Коды 

компетенций  

1 2 3 4 

Тема 1. 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

Содержание учебного материала 

 

4 

ОК 03 

ОК 05 

ПК 5.1  
1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». 

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

управления».  

2. Унификация и стандартизации управленческих документов. 

Тема 2. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 

 

4 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 5.1 

ПК 5.6 

1. Организационные документы – устав, учредительные договор, положение.  

2. Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, 

решение, инструкция,  протокол. 

3. Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, протокол, служебные письма 

Практическое занятие. Составление и оформление распоряжения 2 

Практическое занятие. Составление и оформление протокола 2 

Практическое занятие. Составление и оформление служебного письма 2 
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Тема 3. 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 

 

2 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 5.6 

1.Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу.  

2.Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. 

Приказы по личному составу. 

Практическое занятие. Оформление приказов по личному составу. 2 

Практическое занятие. Оформление справок, докладной и служебной записки, акта. 4 

Практическое занятие. Оформление трудового договора, оформление трудовой книжки. 2 

Тема 4.  

Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

 

2 

ОК 09 

ОК 11 

ПК 5.2 

ПК 5.6 

1.Понятия договора. Виды договоров. 

2.Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к 

его оформлению 
 

 

Тема 5. 

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 

 

4 

ОК 03 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 5.1 

ПК 5.6 

1.Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей, 

исходящей и внутренней документацией 

2.Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа с электронными 

документами. 
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Тема 6.  

Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

Содержание учебного материала  

4 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 5.1  

1.Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. 

2.Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и нормативно-

методические документы по архивному хранению документов. 

Контрольная работа 

2 

Консультации2 3  

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка презентаций и сообщений, ознакомление с нормативно-

методической базой ДОУ,  изучение основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде РФ и 

архивах, подготовка к практическим занятиям и контрольной работе 

3 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

Всего 44 

 

 

  

                                                           
2Количество часов выбирается из учебного плана 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению: 

 

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет«Документационного обеспечения управления», 

оснащенный оборудованием:  

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий «ДОУ». 

Технические средства обучения: 

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением, мультимедиа проектор, 

принтер, сканер. 

 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

 

Основные источники:  

 

1 Басаков, М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] 

[Текст] :учебник/ М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. – Ростов н/Д : Феникс, 2023. – 375 

с. – (Среднее профессиональное образование). 

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, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/490168 (дата обращения: 23.12.2021). 

3  Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е 

изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469832 (дата 

обращения: 23.12.2021). 

Дополнительные источники: 

 

1 Об информации, информационных технологиях и о защите информации 

[Электронный ресурс]: федер. Закон  от 27.07.2006 № 149-фз, ред. от 

23.04.2018 №102-фз - режим доступа: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_law_61798 

2 Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]:  федер. Закон  

от 22.10.2004 № 125-фз, ред. От 28.12.2017 n 435-фз- режим доступа: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_law_1406 

https://urait.ru/bcode/490168
https://urait.ru/bcode/469832
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_296434/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100014
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_286468/30b3f8c55f65557c253227a65b908cc075ce114a/#dst100290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_1406
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3 ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов [Текст].  

4 Делопроизводство и документооборот на предприятии [Текст]: журн. / 

учредитель ООО «Бизнес - Арсенал». – М.: Бизнес – Арсенал, 2021 - 2023. 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ  
 

 

Результатыобучения Критерии оценки Формы и методы 

оценки 

− понятие, цели, задачи и 

принципы делопроизводства; 

− основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

− системы документационного 

обеспечения управления; 

− классификацию документов; 

− требования к составлению и 

оформлению документов; 

нормативные документы, 

регламентирующие составление 

и оформление документации, 

порядок работы с ними; 

− организацию документооборота: 

прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел; порядок 

проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к 

архивному хранению. 

 «Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, умения 

сформированы, все 

предусмотренные программой 

учебные задания выполнены, 

качество их выполнения оценено 

высоко. 

«Хорошо» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 

некоторые умения сформированы 

недостаточно, все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое содержание курса 

освоено частично, но пробелы не 

носят существенного характера, 

необходимые умения работы с 

освоенным материалом в основном 

сформированы, большинство 

предусмотренных программой 

обучения учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий содержат 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» -

теоретическое содержание курса не 

освоено, необходимые умения не 

сформированы, выполненные 

учебные задания содержат грубые 

ошибки. 

-опрос обучающихся 

(устный, письменный, 

фронтальный, 

индивидуальный, 

групповой); 

-активная работа на 

учебном занятии; 

-самостоятельная 

подготовка 

материала 

(рефераты, доклады, 

сообщения, обзоры); 

-выполнение 

контрольных, 

практических,  

тестовых, и других 

работ; 

-диф.зачёт; 
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