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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины Документационное 

обеспечение управления является частью основной профессиональной 

образовательной программы, разработанной в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.04 Коммерция (по отраслям) базовой подготовки, 

входящей в укрупненную группу 38.00.00 Экономика и управление. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована 

в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по 

профессиям рабочих: продавец продовольственных товаров, продавец 

непродовольственных товаров, контролер-кассир. 

 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный цикл. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

 

В результате освоения дисциплины студент должен 

уметь: 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с 

использованием информационных технологий; 

- осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

- использовать унифицированные формы документов; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

 

В результате освоения дисциплины студент 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. 



В процессе освоения рабочей программы учебной дисциплины формируются 

профессиональные компетенции: 

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, 
обеспечивать хранение организационно-распорядительных, 
товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием 
автоматизированных систем. 
В процессе освоения учебной дисциплины формируются следующие 

общие и профессиональные компетенции: 

 

ОК1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК2. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности; 

ОК3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях; 

ОК4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, 

в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК7. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

ОК8. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК9. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК 1.1. Участвовать в установлении контактов с деловыми партнерами, 

заключать договора и контролировать их выполнение, предъявлять претензии 

и санкции. 

ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и 

потоками, организовывать работу на складе, размещать товарные запасы на 

хранение. 

ПК 1.3. Принимать товары по количеству и качеству. 

ПК 1.4. Идентифицировать вид, класс и тип организаций розничной и 

оптовой торговли. 

ПК 1.5. Оказывать основные и дополнительные услуги оптовой и 

розничной торговли. 

ПК 1.6. Участвовать в работе по подготовке организации к добровольной 



сертификации услуг. 

ПК 1.7. Применять в коммерческой деятельности методы, средства и 

приемы менеджмента, делового и управленческого общения. 

ПК 1.8. Использовать основные методы и приемы статистики для 

решения практических задач коммерческой деятельности, определять 

статистические величины, показатели вариации и индексы. 

ПК 1.9. Применять логистические системы, а также приемы и методы 

закупочной и коммерческой логистики, обеспечивающие рациональное 

перемещение материальных потоков. 

ПК 1.10. Эксплуатировать торгово-технологическое оборудование. 

ПК 2.1. Использовать данные бухгалтерского учета для контроля 

результатов и планирования коммерческой деятельности, проводить учет 

товаров (сырья, материалов, продукции, тары, других материальных 

ценностей) и участвовать в их инвентаризации. 

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 

хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и 

иных необходимых документов с использованием автоматизированных 

систем. 

ПК 2.3. Применять в практических ситуациях экономические методы, 

рассчитывать микроэкономические показатели, анализировать их, а также 

рынки ресурсов. 

ПК 2.4. Определять основные экономические показатели работы 

организации, цены, заработную плату. 

ПК 2.5. Выявлять потребности, виды спроса и соответствующие им типы 

маркетинга для обеспечения целей организации, формировать спрос и 

стимулировать сбыт товаров. 

ПК 2.6. Обосновывать целесообразность использования и применять 

маркетинговые коммуникации. 

ПК 2.7. Участвовать в проведении маркетинговых исследований рынка, 

разработке и реализации маркетинговых решений. 

ПК 2.8. Реализовывать сбытовую политику организации в пределах 

своих должностных обязанностей, оценивать конкурентоспособность товаров 

и конкурентные преимущества организации. 

ПК 2.9. Применять методы и приемы анализа финансово-хозяйственной 

деятельности при осуществлении коммерческой деятельности, осуществлять 

денежные расчеты с покупателями, составлять финансовые документы и 

отчеты. 

ПК 3.1. Участвовать в формировании ассортимента в соответствии с 

ассортиментной политикой организации, определять номенклатуру 

показателей качества товаров. 

ПК 3.2. Рассчитывать товарные потери и реализовывать мероприятия по 

их предупреждению или списанию. 

ПК 3.3. Оценивать и расшифровывать маркировку в соответствии с 

установленными требованиями. 

ПК 3.4. Классифицировать товары, идентифицировать их 

ассортиментную принадлежность, оценивать качество, диагностировать 

дефекты, определять градации качества. 



ПК 3.5. Контролировать условия и сроки хранения и транспортирования 

товаров, обеспечивать их сохраняемость, проверять соблюдение требований к 

оформлению сопроводительных документов. 

ПК 3.6. Обеспечивать соблюдение санитарно-эпидемиологических 

требований к товарам и упаковке, оценивать качество процессов в 

соответствии с установленными требованиями. 

ПК 3.7. Производить измерения товаров и других объектов, переводить 

внесистемные единицы измерений в системные. 

ПК 3.8. Работать с документами по подтверждению соответствия, 

принимать участие в мероприятиях по контролю. 

1.3.Планируемые результаты рабочей программы воспитания 

Формулировки личностных результатов учитывают требования Закона в 

части формирования у обучающихся чувства патриотизма, 

гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам 

Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему 

поколению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному 

наследию и традициям многонационального народа Российской 

Федерации, природе и окружающей среде, бережного отношения к 

здоровью, эстетических чувств и уважения к ценностям семьи. 

 

Личностные результаты реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 
Код личностных 
результатов 
реализации 
программы 
воспитания 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, 

экономически   активный   и   участвующий   в   студенческом   и 

территориальном  самоуправлении,  в  том  числе  на  условиях 

 

ЛР 2 

добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий 

в деятельности общественных организаций. 

 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 4 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, 

во всех формах и видах деятельности. 

ЛР 7 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические 

принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным 

мышлением и умением принимать решение 

в условиях риска и неопределенности 

 

ЛР 13 



Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно- мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, 

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; 

демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость 

 

ЛР 14 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий 

ЛР 15 

−  

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальная учебная нагрузка студента - 78 часов, в том числе: 

обязательная аудиторная учебная нагрузка - 42  часов; 
в том числе практических занятий - 22 часов 

внеаудиторной самостоятельной работы студента - 36 часов. 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем 
часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 78 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 42 

в том числе:   

практические занятия 22 

теоретические занятия 20 

Внеаудиторная самостоятельная работа (всего) 36 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 



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) (если предусмотрены) 
Объем часов Коды 

компете

нций  

формиро

ванию 

которых 

способст

вует 

1 2 3 4 

Раздел 1.   ОК 01, ОК 
02, ОК 03,  
ПК 1.1, ПК 

1.7, ПК 2.1 – 
2.5, ПК 3.1 – 

ПК 3.6 

Документационное  

обеспечение  

управления  

Тема 1.1. Содержание учебного материала  

Основные понятия 
документационного 

1 Введение в дисциплину. 
Содержание учебной дисциплины и ее задачи, связь с другими дисциплинами. История 

2 

обеспечения  развития. Задачи курса «Документационное обеспечение управления». Краткий обзор  

управления  литературы и источников по данному курсу. Понятие, цели, задачи и принципы  

  делопроизводства. Понятие документа. Классификация документов.  

 2 Нормативные документы для ведения делопроизводства 3 
  Нормативные основы работы по делопроизводству. Основные положения по  

  документированию управленческой деятельности. Унификация и стандартизация  

  документов.  

 Практическое занятие  

 1 Составление перечня нормативных документов, регламентирующих делопроизводство в 1 
  организации.  

Тема 1.2. Содержание учебного материала  

Требования к 3 Общие требования к оформлению служебных документов. 4 
оформлению  ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Организационно-  

документов  распорядительная документация. Требования к оформлению документов. Реквизиты  

  документа. Бланк документа. Виды бланков. Формуляр – образец документа.  

 4 Реквизиты документов. Правила оформления.  
  Герб, эмблема, наименование автора документа, справочных данных об организации – 4  

  автора, дата и регистрационный номер документа, ссылка на регистрационный номер и   

  дату документа, согласование документов, подписание и утверждение документов.   

  Печать. Завершение копий. Заголовок. Отметки на документе: о наличии приложения, о   

  поступлении, для автоматического поиска документа, резолюция, о контроле, об   



  исполнении документа и направлении его в дело, фамилия исполнителя и номер его   

  телефона. Правила оформления.   

 Практическое занятие   

2 Оформление реквизитов документов на бланках с угловым и продольным 1 
 размещением реквизитов.  

3 Конструирование бланков организаций. 1 

Тема 1.3. Содержание учебного материала  

Система 
организационно – 

5 Организационные документы. Правила оформления. Организационные документы: 
устав, положения, инструкции. Реквизиты организационных документов. Правила 

4 

распорядительной  оформления документов. Распорядительные документы: постановления, решения,  

документации  приказы, распоряжения, указания, протоколы. Правила оформления  

  распорядительных документов.  

 6 Информационно – справочные документы. Правила оформления информационно  
  – справочных документов. Акт, деловое письмо, факс, справка, докладная записка, 3 

  договор. Правила оформления документов по личному составу. Заявление, резюме,  

  автобиография, расписка, личная доверенность.  

 Практические занятия  

 4 Составление и оформление инструкции. 1 
 5 Составление и оформление приказа. 1 
 6 Составление и оформление делового письма. 1 
 7 Составление и оформление заявления, автобиографии, резюме. 1 

Тема 1.4. Содержание учебного материала  

Организация 
работы с 

7 Организация работы с документами. Документооборот. Организация 
документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов. 

3 

документами  Дело. Правила формирования дел.. Хранение дел. Номенклатура дел. Электронный  

  документооборот.  

 8 Этапы обработки и движения документов. Документопотоки: входящие и исходящие, 3 
  внутренние документы. Этапы обработки и движения документов.   



 Практические занятия   
8 Регистрация документов в карточной, журнальной формах. 1 

9 Оформление дела. 1 

10 Составление номенклатуры дел. 1 

Максимальная количество часов 

Обязательных аудиторных часов в 

том числе практических занятий 
Внеаудиторная самостоятельная работа студента 

78 
42 
22 
36 

Промежуточная аттестация в форме 
дифференцированного зачета  

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Реализация рабочей программы учебной дисциплины обеспечивается 

наличием учебного кабинета Документационного обеспечения управления. 

 

Оборудование учебного кабинета Документационного обеспечения 

управления: 
- посадочные места по количеству студентов; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект бланков документов; 

-учебно-методический    комплекс     для     студентов:     учебное     пособие 

«Документационное обеспечение управления», пособие по организации 

внеаудиторной самостоятельной работы; комплект контрольно-оценочных 

средств по дисциплине «Документационное обеспечение управления». 

 

Технические средства обучения: компьютер, мультимедийный проектор, 

программное обеспечение: Microsoft Offiсе, MyTest. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень учебных изданий, 

Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
Основные источники: 

1. Михайлова Л.Л. Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организаций: учебное пособие — 

Москва: КноРус, 2022. — 211 с. 

2. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления: учебник — 

Москва: Юстиция, 2022. — 271 с. 

3. Документационное обеспечение управления: учебник / Быкова Т.А., под 

ред., Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. 
— Москва: КноРус, 2021. — 266 с. 

4. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения). (СПО). Учебное пособие. — Москва: КноРус, 2020. — 

216 с. 

5. Быкова Т.А., под ред., Глотова С.А. Документационное обеспечение 

управления (СПО) Учебник — Москва: КноРус, 2020. — 266 с. 

6. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Учебник.- 

М.: Академия, 2017 

Дополнительные источники: 

1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 

2. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения 



4. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов. 

Интернет-ресурс: 

1. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Документационное обеспечение 

управления. (Делопроизводство) Учебник. 13-е изд. – Р-на-Д.: Феникс, 

2013 

2. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 

3. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

4. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. 

Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

5. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов. 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, выполнения 

контрольной работы, а также выполнения студентами самостоятельных 

внеаудиторных работ. 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

Освоенные умения: 

оформлять документацию в соответствии с 

нормативной базой, в т. ч. с использованием 

информационных технологий; 

 
Оценка результатов выполнения 

практических работ № 4,5,6,7,10. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы № 4,5,6,8. 

 

осваивать технологии автоматизированной 

обработки документации; 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 3,8. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторной 
самостоятельной работы № 3. 

 

использовать унифицированные формы 

документов; 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 4,5,6,7. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторных 
самостоятельных работ № 4.5,6. 

 
осуществлять хранение и поиск документов; 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 9, 10. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторных 
самостоятельных работ № 7,8. 

использовать телекоммуникацион- ные 

технологии в электронном 

документообороте. 

Оценка результатов выполнения 

практической работы № 8. 

Освоенные знания: 

 
основные понятия: цели, задачи и принципы 

делопроизводства; 

Оценка результатов выполнения 

контрольной работы № 1: выполнение 

заданий в тестовой форме. 

Оценка результатов выполнения 

практической работы № 1. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторной 
самостоятельной работы № 1. 

 
основные понятия документа-ционного 

обеспечения управления; 

Оценка результатов выполнения 

контрольной работы № 1: выполнение 

заданий в тестовой форме. 

Оценка результатов выполнения 

практической работы № 1. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы № 1. 

 

систему документационного обеспечения 

управления 

Оценка результатов выполнения 

контрольной работы № 1: выполнение 

заданий в тестовой форме. 



 
 

классификацию документов; 

Контрольная работа № 2: выполнение 

заданий в тестовой форме. 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 4,5,6,7. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторных 

самостоятельных работ № 4,5,6. 

 
требования к составлению и оформлению 

документов; 

Оценка результатов выполнения 

контрольной работы № 2: выполнение 

заданий в тестовой форме. 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 2,3. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторных 

самостоятельных работ № 2,3. 

 

организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 

Оценка результатов выполнения 

контрольной работы № 2: выполнение 

заданий в тестовой форме. 

Оценка результатов выполнения 

практических работ № 8,9,10. Оценка 

результатов выполнения внеаудиторных 

самостоятельных работ № 7,8. 



5. ИЗМЕНЕНИЯ, ВНЕСЕННЫЕВ РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ 
 

№ 

п/п 

Название темы Внесены дидактические 

единицы 

Исключены 

дидактические единицы 

1 Тема 1.4. 

Организация работы с 

документами 

 Теоретическое занятие № 7 

«Организация работы с 

документами». 

Систематизация и хранение 

дел. 

2 Тема 1.4. 

Организация работы с 

документами 

Теоретическое занятие № 7 

«Организация работы с 

документами». 

Правила формирования 

дел. Хранение дел. 

 

 


