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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 (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 21.02.05 Земельно-имущественные отношения очного и 

заочного отделения, а также для переподготовки специалистов данного 

профиля. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

профессиональный цикл 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь в 

соответствии с ФГОС: 

 - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе 

используя информационные технологии;  

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать в 

соответствии с ФГОС: 

- 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. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 63 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  42 часа; 

самостоятельной работы обучающегося 21 час. 
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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) 63 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  42 

в том числе:  

     лабораторные занятия - 

     практические занятия 21 

     контрольные работы - 

     курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 21 

в том числе:  

Презентация «История развития ДОУ за рубежом» 

Презентация «Общие нормы и правила оформления доку-

ментов» 

Презентация «Виды и типовые формы договоров» 

Рефераты «Система договорно-правовой документации 

Реферат «Классификация документации   во   внешне-

экономической   деятельности» 

Реферат «Способы электронной обработки и передачи 

документов» 

Реферат  «Типовые   формы международных     контрактов» 

Доклад «Документы, относящиеся к претензионной - исковой 

документации» 

Оформление отчета с документами в печатном виде  

2 

 

3 

2 

2 

2 

 

2 

 

2 

          2 

 

4 

Промежуточная аттестация в форме комплексного экзамена 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 
    

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ (проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Тема 1. Понятие, цели, 

задачи и принципы 

документооборота 

Содержание учебного материала 2  

1 Понятие, значение и содержание дисциплины, ее связь с другими дисциплинами. Основные 

понятия ДОУ. Документ и его функции. История развития ДОУ. Нормативно – правовая база 

организации ДОУ. 

2 1 

Самостоятельная работа обучающихся 

Презентация «История развития ДОУ за рубежом» 
2 1 

Тема 2. Система 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала 2  

1 Понятие системы документации. Государственная система документационного обеспечения 

управления. Унификация и стандартизация системы документации. 

2 1 

Тема 3. Требования к 

составлению и 

оформлению 

документов 

Содержание учебного материала 4  

1 Понятие, состав и оформление реквизитов. 2 1 

2 Виды бланков документов: угловой и продольный бланк документов, нанесение табуляции 2 2 

Тема 4. 

Классификация 

документов 

 

Содержание учебного материала 10  

1 Классификация организационно-распорядительной документации: организационно-правовые 

документы (устав, положение, должностная инструкция), распорядительные документы 

(постановления, приказы, распоряжения), справочно-информационные документы (докладная 

записка, объяснительная записка, акт, протокол).  

 

2 

1 

Практические занятия 8  

2 Практическая работа № 1 «Оформление распоряжения» 2 2 

3 Практическая работа № 2 «Оформление приказов» 2 2 

4  Практическая работа № 3 «Оформление  докладной записка, объяснительной записка, 

заявления» 

2 2 

5 Практическая работа № 4 «Оформление акта, протокола» 2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Презентация «Общие нормы и правила оформления документов» 
3  

Тема 5.  Договорно-

правовая  

документация 

 

Содержание учебного материала 8  

1 Понятие договора (контракта). Структура договора (контракта). Примерные формы договора 

купли-продажи. 

2 1 

Практические занятия 6  
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2 Практическая работа № 5 «Заполнение типовой формы договора -  купли продажи» 2 2 

3 Практическая работа № 6 «Заполнение типовой формы кредитного договора» 2 2 

4 Практическая работа № 7 «Оформление доверенности» 2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Реферат «Типовые формы международных контрактов» 

Презентация «Виды и типовые формы договоров» 

Рефераты «Система договорно-правовой документации» 

4 

 

 

Тема 6.  Документы во  

внешнеэкономической 

деятельности 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 4 1 

1 Классификация писем.  Понятие «запрос», «оферта», «акцепт»: структура, порядок 

оформления, реквизиты. 

2 

Практические занятия 2  

2 Практическая работа № 8 «Оформление писем» 2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Реферат «Классификация документации   во   внешнеэкономической   деятельности» 

Доклад «Документы, относящиеся к претензионной -исковой документации» 

6 

 

 

Тема 7. 

Автоматизированная 

обработка документов 

 

 

 

Содержание учебного материала 4  

1 Автоматизация делопроизводства: понятие, современное оборудование, принципы работы 2 1 

Практические занятия 2  

2 Практическая работа № 9 «Автоматизация обработки документов» 2 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Реферат  «Способы электронной обработки и передачи документов» 
2 

 

 

Тема 8.   Организация 

документооборота 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 8  

1 Структура и функции служб ДОУ. Должностной и численный состав служб. Организация 

работы с документацией.  

2 

 

1 

2 Прохождение внутренних документов: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение. 2 1 

3 Прохождение исходящих документов: порядок регистрации, контроль отправки. 1 1 

Практические занятия  3  

4 Практическая работа № 10 «Ведение номенклатуры дел» 1 2 

5 Практическая работа № 11 «Оформление архивного дела с использованием информационных 

технологий» 

2 3 

Самостоятельная работа обучающихся 

Оформление отчета с документами в печатном виде  

4 

 

 

 Всего: 63  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

         Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного 

кабинета социально – экономических дисциплин, информационных 

технологий. 

Оборудование учебного кабинета:  

компьютеры, принтер, сканер, модем, проектор, плоттер, программное 

обеспечение общего и профессионального назначения, автоматизированное 

рабочее место преподавателя; автоматизированные рабочие места учащихся; 

методические пособия, комплект учебно-методической документации 

(инструкционные карты; карточки для индивидуального опроса, таблицы, 

тесты). 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1.  Басаков, М. И. Современное делопроизводство /  М. И. Басаков. – М.: - 

Феникс, 2009 г. – 536 с. 

2.  Басаков,  М. И. Справочник секретаря-референта  / М. И. Басаков. – М.: - 

Феникс, 2001 г. – 360 с. 

3.  Лысенко, Н.А. Документирование управленческой деятельности на 

предприятии: Делопроизводство и корреспонденция / Н. А. Лысенко: учеб. 

пособие. - Ростов -на-Дону.: Март,  2002 г. – 233 с. 

4.  Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: учебник/ А.В. 

Пшенко. – М.: Академия, 2011. – 265 с. 

5.  Подобет,  М.А. Документооборот предприятия / М. А. Подобет,  Н. Р. 

Усланова. - М.: - Колос,  2002 г.- 440 с. 

6.Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебно – 

практическое пособие / М.Ю. Рогожин. – М.: Проспект, 2010. – 340 с. 

7.Соколов, В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / 

Соколов В.С.  – М.: Академия, 2008. – 265 с. 

Дополнительные источники: 

1. Розенберг,  М. Г. Контракт международной купли-продажи / М. Г. 

Розенберг. - М.: Книжный мир, 2005 г. – 230 с. 

2.  Янковая,  В.Ф. Правила оформление документов / В. Ф. Янковая. - М: 

Проспект,2004 г. – 250 с. 

3.  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, 2019. — 304 с. + 

Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа 

http://www.znanium.com]. — (Среднее профессиональное образование). - 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/1018055  
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

В результате освоения дисциплины 

обучающийся должен уметь: 

 - оформлять документацию в 

соответствии с нормативной базой, 

используя информационные 

технологии; 

- осуществлять автоматизацию 

обработки документов; 

- унифицировать системы 

документации; 

- осуществлять хранение и поиск 

документов; 

- осуществлять автоматизацию 

обработки документов; 

-использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте. 

 

В результате освоения дисциплины 

обучающийся должен 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Работа по индивидуальным 

карточкам. Решение практических 

задач. Выполнение практических 

работ. Зачетные уроки. Тестирование. 

Опрос на занятиях. Экзамен. 
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