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1  ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Документационное обеспечение управления 
 

1.1  Область применения рабочей программы  

   Рабочая программа учебной дисциплины является частью  профессиональной 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с 

ФГОС по  специальностям: 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества 

потребительских товаров, 38.02.01Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям). 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы. 

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам и входит в 

профессиональный цикл.  
 

1.3  Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины:  
 

Цели преподавания дисциплины:  

- получение обучающимися специальных знаний и представлений, 

необходимых для работы с документами в профессиональной деятельности в 

связи с возросшей ролью документационного обеспечение управления, 

переходом экономики страны к рыночным отношениям и возрастанием потока 

информации; 

- формирование у студентов комплекса знаний, умений и навыков в области 

составления и оформления документов;  

- изучение основных теоретических аспектов ДОУ и приобретение 

практических навыков в области делопроизводства; 

- формирование системы знаний о сущности, значении и направлении 

использования документов в разных сферах хозяйственной деятельности. 
 

Основные задачи дисциплины: 

- изучение основных положений и стандартов по документированию 

управленческой деятельности; 

- ознакомление с правилами составления и оформления служебных документов; 

- овладение приемами и навыками работы с различными документами, 

рациональной организации документооборота на  предприятии; 

- освоение технологии работы с документами на персональном компьютере; 

- ознакомление с систематизацией документов в течение календарного года и 

организацией архивного хранения;  

- обеспечение понимания общих вопросов теории делопроизводства, его 

истории. 

Получить представление об актуальных проблемах делопроизводства в 
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условиях рынка, организации и методов работы с электронными документами. 

На основе теоретических знаний способствовать развитию практического 

умения использовать их на практике, творческому мышлению и способности 

правильно оценивать сложившуюся ситуацию в документационном 

обеспечение управления применительно выбранной профессии. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов 

следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО и ППССЗ  по данному 

направлению подготовки: 

общих (ОК):  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей  

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые  

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их  

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и  

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой  

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и  

личностного развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать  

информацию сиспользованием информационно‐коммуникационных технологий 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегам

и, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинен

ных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностно

го развития,заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

 квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессио

нальной деятельности. 

Профессиональных (ПК) 

для специальности 38.00.00 

ПК 1.1. Выявлять потребность в товарах. 

ПК 1.2. Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции. 

ПК 1.3. Управлять товарными запасами и потоками. 

ПК 1.4. Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров. 

ПК 2.1. Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности. 

ПК 2.2. Организовывать и проводить оценку качества товаров. 

ПК 2.3. Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при  

проведении товароведной экспертизы. 
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ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности 

организации. 

ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями. 

ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива. 

ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ  

исполнителями. 

ПК 3.5. Оформлять учетно‐отчетную документацию. 

 

Для специальности 38.02.01 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации 

рабочий план счетов бухгалтерского учета организации. 

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и 

кассовые документы. 

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества 

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников 

имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по 

инвентаризации имущества в местах его хранения. 

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку 

действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным 

учета. 

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи 

ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам 

инвентаризации. 

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств 

организации. 

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и 

перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней. 

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и 

сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым 

банковским операциям. 

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и 

перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды. 

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых 

взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-

кассовым банковским операциям. 

 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  
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- оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями, в том числе  используя 

информационные технологии; 

- осуществлять автоматизированную обработку документов; 

- осуществлять хранение, поиск документов; 

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления; 

- системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию 

- классификацию  документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 
 

1.4.  Количество часов на освоение  программы учебной дисциплины:  

 
специальность 38.02.05 38.02.01 

Виды нагрузки Очная форма Очная форма 

максимальная  учебная нагрузка 72 48 

обязательная  аудиторная  учебная  

нагрузка 

48 32 

внеаудиторная самостоятельная  работа 24 16 

 

 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1.Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 38.00.00 38.02.01 

 Очная 

2г.10мес 

Заочная 

2г.10мес 

Заочная 

1г.10мес 

Очная 

2г.10мес 

Заочная 

1г.10мкс 

Максимальная 

учебная нагрузка, 

час.  

72 72 72 48 48 

обязательная 

аудиторная учебная 

нагрузка ,час.  

48 12 8 32 10 
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включая 

практические 

занятия, час. 

24 6 4 10 6 

самостоятельная 

работа,час 

24 60 64 16 38 

Промежуточная  аттестация дифференцированный зачет 

 



2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Документационное обеспечение управления 

(базовый уровень) 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные 

работы и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Уро-

вень 

осво-

ения 

Объем часов по специальностям и 

форме обучения 

38.02.05 38.02.01 

о/ф з/ф о/ф з/ф 

1 2 3 4 5 6 7 

Раздел 1 

Документирование 

управленческой 

деятельности. 

      

Тема 1.1 

Основные понятия, цели, 

задачи и принципы 

документационного 

обеспечения управления 

Понятия и термины «документ», 

«документирование», «документационное 

обеспечение управления (ДОУ)».Цели, задачи и 

принципы документационного обеспечения 

управления. Причины  возникновения 

делопроизводства как самостоятельной отрасли. 

Периоды развития и реформирования ДОУ в России 

и в других государствах, характеристика и 

исторические особенности формирование 

делопроизводства; изменение его структуры в 

зависимости от социально-экономических 

предпосылок, технических возможностей.  

2 

2 2 2 2 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом, подготовка докладов по теме: 

«История развития научных представлений о 

документационном обеспечении управления России 

и зарубежных государств». Подготовка к опросу. 

 

4 6 1 3 

Практическая работа №1 

Изучение ФЗ Об информации, информатизации и 

защите информации. Конспектирование основных 

понятий. Составление таблицы «Этапы развития 

документационного обеспечения управления» 

 

2 - 2 - 

Тема 1.2  Государственная система ДОУ. Нормы и методы 1 2 - - - 
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Системы 

документационного 

обеспечения управления, 

их автоматизация 

законодательного регулирования деятельности в 

сфере документационного обеспечения управления. 

Закон РФ «Об архивном деле в Российской 

Федерации», инструкции и Государственные 

стандарты  (ГОСТы  документационного 

обеспечения управления (ДОУ). Государственная 

система документационного обеспечения 

управления (ГСДОУ) Механические способы 

обработки документов в современных условиях, 

правила работы на ПК. 

 Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом, подготовка докладов по теме: 

«Нормативно-правовая база организации 

документационного обеспечения управления, как 

основа технологии процессов управления 

(ГОСТы)».  

 

2 6 1 3 

 Практическая работа №2 

Работа с ГОСТом Р 6.38-2003 
 

2 - 2 - 

Тема 1.3  

Классификация 

документов. Требования к 

составлению и 

оформлению документов 

Документ как источник информации. Функции и 

виды документов. Документирование и принципы 

унификации и стандартизации документов; виды и 

классификации документов. Реквизиты 

управленческих документов и их оформление. 

Требования к оформлению документов (бланки, 

форматы).  

1 

4 - 2 - 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом, подготовка письменных 

ответов на вопросы по разделу: «Документирование 

управленческой деятельности», изучение ФЗ «Об 

электронной цифровой подписи» 

 

2 8 1 5 

 Практическая работа №3 

Работа с готовыми документами. Уметь дать 

характеристику документа согласно признаков 

классификации. Выделить реквизиты документов, 

проверить правильность их оформления. 

 

2 - 2 - 
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Тема 1.4. 

Организационно-

распорядительная 

документация 

 

Унифицированная система организационно-

распорядительных документов (ОРД) в 

документационном обеспечении управления. 

Характеристика распорядительных документов: 

категории и типы приказов, распоряжений, 

указаний, постановлений, решений, инструкций. 

Требования к структуре и порядку оформления 

распорядительных документов на основе 

коллегиальности и единоначалия. Разновидности 

организационных документов. Требования к 

оформлению документов на основе 

коллегиальности: устав организации, положение, 

учредительный договор; правила внутреннего 

распорядка. Характеристика справочно-

информационной документации. 

2 

4 2 2 2 

 Внеаудиторная самостоятельная работа  

Организация современной деловой переписки 

между коммерческими партнерами.  Требования к 

оформлению служебных писем, докладных и 

объяснительных записок. актов,  телефонограмм, 

справок (деловой язык и стиль переписки). Порядок 

оформления устава, учредительного договора, 

положения, правил внутреннего распорядка. 

 

2 8 2 6 

 Практическое занятие №4,5 

Механизированный способ (ПК) оформления 

справочно-информационной документации. 

Оформление приказов, служебных писем,  актов, 

докладных 

 

4 - 4 - 

Тема 1.5. 

Документы по 

профессиональной 

деятельности 

Виды и типовые формы договора (контракта). 

Принципы и структура договора купли-продажи, 

поставки, правила оформления. Документы по 

приемке материальных ценностей. Доверенность на 

получение материальных ценностей. 

Товаросопроводительные документы. Виды, 

особенности оформления. 

2 

2 - - - 
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Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Самостоятельное изучение 

документов по профессиональной деятельности 

согласно  специальности. Составить краткое 

описание видов, назначения, структуры, 

особенностей оформления и подписания. 

 

2 8 2 6 

 Практические работы № 6,7,8 

Организация работы со служебными документами. 

Оформить   договор купли-продажи и поставки. 

Составить служебные письма с соблюдением 

требований ГОСТа по правилам их оформления 

3 

6 2 6 2 

Раздел 2 . 

Организация работы с 

документами 

 

 

    

Тема 2.1. 

Организация 

документооборота 

Службы ДОУ в организациях, значение, задача, 

функции, типовые структуры, должностной состав. 

Регламентация работы СДОУ. 

Документооборот: понятие, общие принципы 

организации документооборота, его структура, 

необходимость учёта объёма документооборота. 

Организация работы с входящей, исходящей, 

конфиденциальной документацией Нормативные 

документы, регламентирующие организацию 

документооборота 

2 

2 - 2 2 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Изучение нормативных 

документов, регламентирующих документооборот 

 

2 6 2 4 

Практическая работа №9 

Необходимо составить номенклатуру дел, 

зарегистрировать документы, оформленные ранее на 

практических занятиях по курсу ДОУ; сделать опись 

передачи дел в архив, акт об уничтожении 

некоторых документов 

2,3 

2 - 2 - 
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Тема 2.2. 

Организация приема, 

обработки, регистрации 

документов и контроль 

исполнения документов 

Регистрация документов, определение, цели, задачи, 

места регистрации различных категорий 

документов. Системы и формы регистрации 

(журнальная, карточная, автоматизированная), их 

достоинства и недостатки. Показатели, вводимые в 

регистрационные формы. Особенности регистрации 

входящих, исходящих и внутренних документов. 

Состав выполняемых работ при отправке исходящих 

документов: проверка правильности оформления, 

наличия приложений, адреса, сортировка по 

адресатам и видам отправлений составление описки 

рассылки. Традиционный способ отправки 

документов (почтой). Отправка документов с 

помощью телефона, факса. 

Контроль исполнения документов: понятие, 

назначение, виды. Принципы организации контроля. 

Сроки исполнения: типовой, индивидуальный. 

Технология ведения контроля. Анализ исполнения 

документов в учреждениях. 

2 

2 - 2 - 

 Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Самостоятельно изучить 

особенности регистрации входящих, исходящих и 

внутренних документов. Составить схему. Изучить 

достоинства и недостатки различных форм 

регистрации документов. Составить схему. 

 

2 4 2 4 

Тема 2.3. 

Организация 

оперативного хранения 

документов. 

Номенклатура дел. 

Состав и учет объемов корреспонденции. 

Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных 

архивов для последующего хранения и 

использования документов. Инструкции 

организационного характера на предприятиях и в 

организациях. Номенклатура дел: понятие. Значение 

номенклатуры дел для классификации документов, 

оперативного хранения и их предархивной 

подготовки. Виды номенклатур дел. Порядок 

составления, оформления, утверждения и 

применения конкретной номенклатуры дел. Порядок 

2 

2 - 1 - 

http://www.pandia.org/text/category/vipolnenie_rabot/


 

 

 

13 

формирования дел. 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Экспертиза ценности 

документов и контроль исполнения документов на 

основании требований ГОСТа Р 51141-98 

«Делопроизводство и архивное дело», других 

законодательных и инструктивных документов. 

 

4 6 2 3 

Тема 2.4  

Порядок передачи 

документов в архив или на 

уничтожение 

Нормативно-методические документы по 

обеспечению архивного хранения документации. 

Требования и правила ГСДОУ по организации 

работы с документами организации.  Единство 

требований к хранению документации в 

делопроизводстве и архивном деле, применение 

компьютерных технологий в архивном деле.  

2 

2 - 1 - 

 Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Систематизация документов, 

формирование дел для архивного хранения. 

Законодательные акты и нормативно-методические 

документы Федеральной архивной службы РФ.  

  

 

2 4 2 3 

Тема 2.5 

Компьютеризация 

документационного 

обеспечения управления 

Компьютеризация документационного обеспечения 

управления на предприятии, значение, перспективы 

развития. Использование персональных 

компьютеров в организации работы с документами. 

Автоматизированный сбор и обработка 

документации, электронные носители, электронная 

почта и электронная подпись. Особенности 

электронной технологии работы с документами. 

Хранение электронных документов 

2 

2 - - - 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

Работа с конспектом. Рефераты на темы: 

«Справочно-правовые системы России» 

 

 

2 8 2 6 
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Практические работы №10,11. 

Механизированный способ (ПК) оформления 

справочно-информационной документации. Работа с 

шаблонами Microsoft Offise .Оформление 

служебных писем,  докладных и объяснительных 

записок,актов. Работа с электронной почтой. 

2,3 

4 - 4 - 

Промежуточная 

аттестация 

 
 

Дифференцированный зачет 

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3  продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 
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3  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

3.1 Реализация рабочей программы обеспечена: 

1 Учебно-методическим комплексом: 

- методическими рекомендациями по организации практических работ; 

- методическими указаниями по внеаудиторной самостоятельной работе; 

- фондами оценочных средств для текущего контроля и промежуточной 

аттестации. 

2 Техническими  средствами  обучения:  

- учебно-наглядными пособиями; 

- персональные компьютеры, принтер. 

3.2  Информационное обеспечение обучения  

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы.  

Нормативно-правовые акты: 

1 Закон РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 

№125 ФЗ,  действующая редакция (с изменениями и дополнениями). 

2 Закон РФ  "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 г,  действующая редакция (с изменениями и 

дополнениями. 

3 Инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 

власти, утвержденной приказом Росархива от 27.11.2000 № 68 

4  Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении 

Правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти" 

5 ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения  

6  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие 

требования» 

7 ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного 

документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в 

электронном виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и 

надежности»  

8 Государственная система документационного обеспечения управления. 

Основные положения. Общие требования к документам и службам 

документационного обеспечения  

9 Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти, утверждённой приказом Росархива от 27.12.2000 № 68 

(зарегистрирована в Минюсте РФ 26.12.2000 г., регистр № 2508).  
Основные источники: 

1 Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение 

управления): учебник. - Изд. 14-е, перераб., Ростов н/Д: Феникс, 2019. 

2 Дёмин Ю.М. Делопроизводство (учебное пособие), СПб: Питер, 2021. 
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3 Кирсанов М.В. Современное делопроизводство, М.: Инфра М, 2021. 

4 Кирсанова М.В., Аксёнов Ю.М., Анодина Н.Н. Деловая переписка: 

Учебно-практическое пособие.Издание 3-е ,М.: Инфра-М, 2019. - 136 с. 

5  Кузнецов И.Н. Дело: учебно-справочное пособие. М: издательско-

торговая корпорация «Дашков и К», 2021. 

6 Попов Н.Ф. Документационное обеспечение управление: практикум для 

экономистов, Ростов н/Д: Феникс, 2019. 

Дополнительные источники: 

1 Галахов В.В., Корнеев И.К., Делопроизводство (образцы, документы 

организации и технология работы, М. 2020. 

2 Лысенко Н.А., Сервиновский Б.Ю., Документирование управленческой 

деятельности на предприятии: делопроизводство и корреспонденция. М: 

Информ, 2021. 

3 Чувенков А.Ю., Янковая В.Ф. Правила оформления документов. 

Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003.- М.: Изд-во Проспект, 2004. 

Интернет-ресурсы и справочные правовые системы: 

1 ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Требования 

к оформлению документов»- М.: Изд-во стандартов, 2003. 

2 Журналы «Делопроизводство», «Секретарское дело». 

3.Элективный курс делопроизводства – http;www./artiles.ru. 

4 Справочная правовая система «Консультант Плюс».  
5.ЭБС «ЮРАЙТ»: Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 3-е изд., испр. и доп. — М. 

: Издательство Юрайт, 2020. — 177 с.  

6.ЭБС «ЮРАЙТ»: Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — 

3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с.  

7.ЭБС «ЮРАЙТ»: Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для СПО / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — М. : Издательство Юрайт, 2021. 

— 233 с.  

8.ЭБС «ЮРАЙТ»: Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для СПО / Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2021. — 221 с.  

9.ЭБС «ЮРАЙТ»: Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для СПО / О. С. 

Грозова. — М. : Издательство Юрайт, 2021. — 126 с.  

10ЭБС «Znanium»: Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : 

учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2022. — 304 с. 

 

4  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, а 

также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

https://biblio-online.ru/book/9B625222-29CE-49AB-98E7-215DF86091B5/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya
https://biblio-online.ru/book/A7E915F2-DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo
https://biblio-online.ru/book/A7E915F2-DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo
https://biblio-online.ru/book/D9DA38D8-226D-4EC9-876C-F47D53A990C9/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya
https://biblio-online.ru/book/012C672A-DD8A-4082-B4E7-380217EE5C07/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya
https://biblio-online.ru/book/A2664E9F-CB20-4411-8C16-F8D4342EE412/deloproizvodstvo
http://znanium.com/catalog/product/960127
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Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные знания)  

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

1  2  

Умения: 

 

- оформлять документацию в 

соответствии с установленными 

требованиями, в   т.ч. используя 

информационные технологии; 

анализ и оценка выполнения 

практических работ в соответствии 

с ГОСТ 6.30-2003;    

- осуществлять автоматизированную 

обработку документов; 

Наблюдение за действиями 

обучающихся и оценка их уровня 

освоения технологиями 

 автоматизированной обработки 

документации  в ходе выполнения 

практических работ  

- осуществлять хранение и поиск 

документов; 

Анализ и оценка  действий 

обучающихся  в ходе  выполнения 

практических работ 

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте   

Анализ и оценка действий 

обучающихся в ходе составления и 

оформления  управленческой 

документации на компьютере  

Знания:  

 

-  основные понятия,  цели, задачи и 

принципы документационного 

 обеспечения  управления  

 

 

словарный диктант;  

анализ и оценка результатов 

практической работы в 

соответствии с разработанными 

критериями оценки; 

- системы  документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию; 

 

Устный опрос, тестирование;   

оценка соответствия оформления 

реквизитов документов ГОСТ 6.30-

2003 

- классификацию документов; Оценка результатов проверочной 

работы в форме тестирования на 

соответствие «ключам» к тестам  

- требования к составлению и 

оформлению документов; 

Устный опрос, тестирование 

Анализ и оценка  результатов 

самостоятельной работы 
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- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел 

Оценка устных ответов в ходе 

фронтальной работы  

-оценка зачетного теста 


	ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
	ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
	ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.
	ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
	ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
	ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.
	ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
	ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.
	ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.
	ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.
	ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
	ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.
	ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

