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1  Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных 

с планируемыми  результатами  освоения образовательной  программы 

            В результате освоения ОПОП СПО по направлению обучения 38.02.01 Экономика 

и бухгалтерский учет (по отраслям), обучающийся должен овладеть следующими 

результатами обучения по дисциплине «Документационное обеспечение управления»: 

 

Код компетенции Содержание компетенций (в соответствии с ФГОС) 

ОК 2 

Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

 

Знать: 

-номенклатуру информационных источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

-приемы структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации;  

- современные средства и устройства информатизации; порядок 

их применения и программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

Уметь: 

-определять задачи для поиска информации;  

-определять необходимые источники информации; 

-планировать процесс поиска;  

- структурировать получаемую информацию;  

-выделять наиболее значимое в перечне информации;  

-оценивать практическую значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска 

- применять средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач;  

-использовать современное программное обеспечение 

ОК 4 

Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде 

 

 

Знать: 

-психологические основы деятельности  коллектива;  

-психологические особенности личности;  

-основы проектной деятельности  

Уметь: 

-организовывать работу коллектива и команды;  

-взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности  

ОК 5 

Осуществлять устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации 

с учетом особенностей 

социального и 

культурного контекста 

Знать: 

-особенности социального и культурного контекста; 

-правила оформления документов и построения устных 

сообщений  

Уметь: 

-грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на государственном языке; 

-проявлять толерантность в рабочем коллективе  

ОК 9 

Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

 

 Знать: 

-правила построения простых и сложных предложений на 

профессиональные темы;  

-основные общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика);  

-лексический минимум, относящийся к описанию предметов, 

средств и процессов профессиональной деятельности;  



-особенности произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности 

Уметь: 

-понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и бытовые), понимать 

тексты на базовые профессиональные темы;  

-участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы;  

-строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности;  

-кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и 

планируемые);  

-писать простые связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные темы 

ПК 1.1 

Обрабатывать 

первичные 

бухгалтерские 

документы 

Знать: 

-общие требования к бухгалтерскому учету в части 

документирования всех хозяйственных действий и операций; 

-понятие первичной бухгалтерской документации; 

определение первичных бухгалтерских документов; 

-формы первичных бухгалтерских документов, содержащих 

обязательные реквизиты первичного учетного документа; 

-порядок проведения проверки первичных бухгалтерских 

документов, формальной проверки документов, проверки по 

существу, арифметической проверки; 

-принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских 

документов; 

-порядок проведения таксировки и контировки первичных 

бухгалтерских документов; 

-порядок составления регистров бухгалтерского учета; 

-правила и сроки хранения первичной бухгалтерской 

документации; 

Уметь: 

-принимать произвольные первичные бухгалтерские 

документы, рассматриваемые как письменное доказательство 

совершения хозяйственной операции или получение 

разрешения на ее проведение; 

- принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном 

носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью; 

проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских 

документах обязательных реквизитов; 

- проводить формальную проверку документов, проверку по 

существу, арифметическую проверку; 

проводить группировку первичных бухгалтерских документов 

по ряду признаков; 

- проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских 

документов; 

- организовывать документооборот; 

- разбираться в номенклатуре дел; 

- заносить данные по сгруппированным документам в регистры 

бухгалтерского учета; 



- передавать первичные бухгалтерские документы в текущий 

бухгалтерский архив 

 

Личностные результаты 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания 

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 

 

 

 

2 Место учебной дисциплины в структуре ОПОП ВО 

 

Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.  

Изучается в 6 семестре, на 3 курсе при очной форме обучения и в 4 семестре на 2 

курсе при заочной форме обучения. 

Дисциплина является основополагающей, при изучении следующих дисциплин: 

«Основы предпринимательской деятельности»,  «Правовые основы профессиональной 

деятельности». 

 

3 Объем дисциплины с указанием количества академических часов, 

выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам 

учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 32 часа.  

 

Таблица 3.1 -  Распределение фонда времени по семестрам и видам занятий, в часах  

Вид учебных занятий 
Очная форма Заочная форма 

Семестр 6 Семестр 4 

Контактная работа обучающихся с 

преподавателем (всего)  

в том числе: 

22 8 

- лекции, час 

  в том числе в виде практической  

подготовки (при наличии), час 

10 2 

- практические занятия, час 

  в том числе в виде практической  

подготовки (при наличии), час 

12 6 

Самостоятельная работа 

обучающихся (всего, час) 

10 24 

-подготовка к практическим 

занятиям, час 

6 14 

- работа с тестами и вопросами для 

самоподготовки, час 

4 10 

Промежуточная аттестация: зачет 1 1 

Общая трудоемкость                час 32 32 



 

4 Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам с указанием 

отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий 

 

Таблица 4.1 - Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий  

(в академических часах)  

 

№ 

те

мы 

Раздел 

дисциплины 

Виды учебной работы, включая самостоятельную работу 

студентов и трудоемкость, в часах 

лекции практические 

работы 

всего 

аудиторных 

часов 

самостоятельн

ая 

работа 

очно заочно очно заочно очно заочно очно заочно 
1  Тема 1. Введение. 

Документ и система 

документации 

2 2 2 2 4 4 4 4 

2  Тема 2. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

2 0 4 2 6 2 2 6 

3  Тема 3. Кадровая 

документация 
2 0 2 2 4 2 2 6 

4  Тема 5. Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

2 0 2 0 4 0 1 4 

5  Тема 6. 

Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

2 0 2 0 4 0 1 4 

 Итого 10 2 12 6 22 8 10 24 

 
 

 

Таблица 4.2 - Содержание дисциплины, структурированное по разделам и темам 

 

№ 

 

Темы дисциплины 

 

Время, ак.час 

(очно/очно-заочно) 

 

очно заочная 
всего в том числе в 

форме 

практической 

подготовки 
(при 

наличии) 

всего в том числе в 

форме 

практической 

подготовки 
(при 

наличии) 

1 Раздел 1. 1.Введение. Документ и система документации 

Лекции     

1.1. Значение и содержание дисциплины 

«Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов 

«документ», «документирование», 

«документационное обеспечение 

управления». Унификация и стандартизации 

2 0 

 

 

 

2 
0 



управленческих документов. 

 Практические работы     

1.2 Требования к реквизитам и бланкам 

документов 
2 0 

2 

 
0 

2 Раздел 2. Организационно-распорядительные документы 

 Лекции     

2.1 Организационные документы – устав, 

учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, 

распоряжение, указание, постановление, 

решение, инструкция,  протокол. 

Справочно-информационные документы: 

служебная записка, объяснительная записка, 

акт, справка, служебные письма 

2 0 0 0 

 Практические работы     

2.2 Составление и оформление распоряжения 2 0 2 0 

2.3 Составление и оформление протокола 2 0 0 0 

3 Раздел 3. Кадровая документация 

 Лекции     

3.1 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. 

 

 

 

2        0 

 

 

 

0 0 

 Практические работы     

3.2 Оформление автобиографии и резюме. 

Оформление приказов по личному составу. 

Оформление справок, докладной и 

служебной записки, акта. Оформление 

должностной инструкции. 

 

 

2 0 

 

 

2 0 

4 Раздел 4. Понятие документооборота, регистрация документов 

 Лекции     

4.1 Состав и учет объема документооборота 

предприятий. Организация работы с 

входящей, исходящей и внутренней 

документацией. Базы данных для хранения 

документов. Работа с запросами. Работа с 

электронными документами. 

 

 

 

2 
0 

 

 

 

0 
0 

 Практические работы     

4.2 Состав и учет объема документооборота 

предприятий. Организация работы с 

входящей, исходящей и внутренней 

документацией 

 

 

2 

 

0 

 

 

0 

 

0 

5 Раздел 5. Организация оперативного и архивного хранения документов 

 Лекции     

5.1 Номенклатура дел. Индивидуальные, 

сводные, примерные и типовые 

номенклатуры дел. Подготовка и порядок 

передачи дел в архив. Законодательные 

 

 

 

2 

0 

 

 

 

0 

0 



акты и нормативно-методические 

документы по архивному хранению 

документов. 

 Практические работы     

5.2 Составление  и оформление номенклатуры 

дел (сводная номенклатура дел пред        

приятия), подготовка первичных учетных 

документов для сдачи в архив 

 

2  

0 

 

0  

0 

 Промежуточная аттестация: зачет     

 Всего 22 0 8 0 

 

 

 5 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

 1. Задания и методические указания к практическим занятиям для студентов по 

направлению подготовки  38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

Казанского ГАУ по дисциплине «Документационное обеспечение управления», Казань: 

Изд-во Казанского ГАУ, 2024. – 24 с.  

 

 

6 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Представлен в приложении к рабочей программе дисциплины «Документационное 

обеспечение управления». 

 

7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

 

Нормативные документы: 

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

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

2.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) 

3.ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению 

документов. Утвержден постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: 

Изд-во стандартов, 2003. 

Основная учебная литература 

1.Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие / А.Б. 

Барихин. - М.:      Книжный мир, 2017.  

2.Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления / М.И.Басаков. - М.: 

КноРус медиа, 2017. 

3.Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: ИНФРА-М; 

Новосибирск: Сибирское соглашение, 2014. 

4.Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016.  



5.Панасенко, Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: 

Учебное пособие / Ю.А. Панасенко. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2013.  

6.Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления. – М., ОИЦ 

«Академия», 2014. 

Дополнительная учебная литература 

1.Кулёва, Е.Ю. Документационное обеспечение управления. – М., Академия – 

Медиа, 2014. 

2.Пшенко, А.В., Доронина Л.А. и др. Документационное обеспечение управления. 

– М., Академия –Медиа, 2015. 

 

 

8.Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 

1.Справочная правовая система «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru 

2.Справочная система «Гарант». http://www.aero.garant.ru 

3. Журнал «Делопроизводство». 

4.Журнал «Секретарское дело».  

5.Журнал «Управление персоналом». 

6.Бланки документов и унифицированных форм www.blanki.ru;  

7.Бесплатная консультационная служба: оперативная экономико-правовая 

информация, новые нормативные документы с комментариями и разъяснениями 

www.akdi.ru;  

8.Законы и кодексы Российской Федерации. Полные тексты документов в 

последней редакции. Аналитические профессиональные материалы www.garant.ru 

9.https://www.book.ru/ - ЭБС Book.ru 

10.http://www.iprbookshop.ru - ЭБС IPRbooks 

11.https://ibooks.ru/ -ЭБС Айбукс.ru/ibooks.ru 

12.https://rucont.ru/ - ЭБС «Национальный цифровой ресурс «Руконт» 

13.http://znanium.com/ - ЭБС Znanium.com 

14.https://dlib.eastview.com/- База данных East View 

 

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  

 

Основными видами учебных занятий для студентов по данному курсу учебной 

дисциплины являются: лекции, практические занятия и самостоятельная работа студентов. 

Методические указания к лекционным занятиям. В лекциях излагаются основные 

теоретические сведения, составляющие научную концепцию курса. Для успешного 

освоения лекционного материала рекомендуется:  

- после прослушивания лекции прочитать её в тот же день;  

- выделить маркерами основные положения лекции;  

- структурировать лекционный материал с помощью заметок на полях в 

соответствии с примерными вопросами для подготовки.  

В процессе лекционного занятия студент должен выделять важные моменты, выводы, 

основные положения, выделять ключевые слова, термины. Обозначить вопросы, термины, 

материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в 

рекомендуемой литературе или сети «Интернет». Если самостоятельно не удаётся 

разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на 

консультации, на занятии. Студенту рекомендуется во время лекции участвовать в 

обсуждении проблемных вопросов, высказывать и аргументировать своё мнение. Это 

способствует лучшему усвоению материала лекции и облегчает запоминание отдельных 

выводов. Прослушанный материал лекции студент должен проработать. От того, 

http://www.aero.garant.ru/


насколько эффективно это будет сделано, зависит и прочность усвоения знаний. 

Рекомендуется перечитать текст лекции, выявить основные моменты в каждом вопросе, 

затем ознакомиться с изложением соответствующей темы в учебниках, проанализировать 

дополнительную учебно-методическую и научную литературу по теме, расширив и 

углубив свои знания. В процессе рекомендуется выписывать из изученной литературы и 

подбирать свои примеры к изложенным на лекции положениям. 

Методические рекомендации студентам к практическим занятиям. При 

подготовке к практическим занятиям рекомендуется следующий порядок действий:  

1. Внимательно проанализировать поставленные вопросы, определить объем изложенного 

материала, который необходимо усвоить.  

2. Изучить лекционные материалы, соотнося их с вопросами, вынесенными на 

обсуждение.  

3. Прочитать рекомендованную обязательную и дополнительную литературу, дополняя 

лекционный материал (желательно делать письменные заметки).  

4. Отметить положения, которые требуют уточнения, зафиксировать возникшие вопросы.  

5. После усвоения теоретического материала необходимо приступать к выполнению 

практического задания. Практическое задание рекомендуется выполнять письменно. 

Методические рекомендации студентам к самостоятельной работе. 

Самостоятельная работа студентов является составной частью их учебной работы и имеет 

целью закрепление и углубление полученных знаний, умений и навыков, поиск и 

приобретение новых знаний. 

Самостоятельная работа студентов включает в себя освоение теоретического 

материала на основе лекций, основной и дополнительной литературы; подготовку к 

практическим занятиям в индивидуальном и групповом режиме. Советы по 

самостоятельной работе с точки зрения использования литературы, времени, глубины 

проработки темы и др., а также контроль за деятельностью студента осуществляется во 

время занятий. 

Целью преподавателя является стимулирование самостоятельного, углублённого 

изучения материала курса, хорошо структурированное, последовательное изложение 

теории на лекциях, отработка навыков решения задач, контроль знаний студентов. 

При подготовке к практическим занятиям и выполнении контрольных заданий 

студентам следует использовать литературу из приведенного в данной программе списка, 

а также руководствоваться указаниями и рекомендациями преподавателя. 

Перед каждым практическим занятием студент изучает план занятия с перечнем тем 

и вопросов, списком литературы и домашним заданием по вынесенному на занятие 

материалу.  

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к занятию и выполнению 

домашних заданий: 

- проработать конспект лекций; 

- проанализировать основную и дополнительную литературу, рекомендованную по 

изучаемому разделу (модулю); 

- изучить решения типовых задач; 

- решить заданные домашние задания; 

- при затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю. 

В конце каждого практического занятия студенты получают «домашнее задание» 

для закрепления пройденного материала. Домашние задания необходимо выполнять к 

каждому занятию. Сложные вопросы можно вынести на обсуждение на занятии или на 

индивидуальные консультации.  

 

10 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости) 



Форма 

проведения 

занятия, 

самостоятельной 

работы  

Используемые 

информационные 

технологии 

Перечень 

информационных 

справочных 

систем 

(при 

необходимости) 

Перечень программного 

обеспечения 

Лекции  Мультимедийные 

технологии в 

сочетании с 

технологией 

проблемного 

изложения 

 

Гарант-аэро 

(информационно-

правовое 

обеспечение), 

сетевая версия 

 

1. 1С: Университет; 

2. Microsoft Office 2010, 

Microsoft Office 2016; 

3. Операционные системы 

Microsoft Windows 7 

Enterprise, Microsoft Windows 

10 Enterprise для 

образовательных 

организаций; 

4. Система обнаружения 

текстовых заимствований 

Антиплагиат ВУЗ;  

5. Антивирус Касперского — 

антивирусное программное 

обеспечение; 

6. Информационно-правовая 

система ГАРАНТ; 

7. LMS Moodle - модульная 

объектно-ориентированная 

динамическая среда обучения 

(Software free General Public 

License (GPL); 

8. ПО «Планы»; 

9. Программно-аппаратный 

комплекс Jalinga. 

Практические 

занятия 

 

Самостоятельная 

работа 

 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

 

Лекции  Аудитория №16 (этаж 1, помещение №37) для проведения занятий 

лекционного типа. 

420015, Республика Татарстан,  

г. Казань, ул. Карла Маркса, д.65, Учебное здание №1,  литер А, А1, 

Специализированная мебель: набор учебной мебели на 106 

посадочных мест; стул преподавательский – 1 шт.; доска меловая – 2 

шт.; освещение доски – 2шт.; трибуна – 1шт.; тумба на колесиках 

для ноутбука – 1 шт.; мультимедиа проектор EPSON – 1 шт.; экран 

DA-LITE -1 шт.; Ноутбук  ASUSK50C- 1 шт. Учебно-наглядные 

пособия – настенные плакаты – 21 шт. 

Практические Аудитория №12 (этаж 1, помещение №29)  для проведения занятий 

семинарского типа, для групповых и индивидуальных консультаций, 



занятия  для текущего контроля и промежуточной аттестации.  

420015, Республика Татарстан,  

г. Казань, ул. Карла Маркса, д.65, Учебное здание №1,  литер А, А1, 

Специализированная мебель: набор учебной мебели на 36 

посадочных мест; доска интерактивная – 1 шт., доска – 1 шт.  

Учебно-наглядные пособия: настенные плакаты – 2 шт.  

Самостоятельная 

работа 

Аудитория №18 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

 Компьютерный класс: компьютеры -  процессор IntelCeleron E3200 

2,4, ОЗУ1gb, НDD 160gb,-14 шт., Мониторы 19*LG – 14 шт., 

Ионизатор- 2 шт., ХАБ Dlink 24порта; Принтер HP LG м 1005 – 1 

шт., стол для преподавателя – 1 шт., стул для преподавателя- 1 шт., 

столы для студентов- 14 шт.. стулья для студентов- 14шт., шкаф-1 

шт. 

Адрес: 420015, Республика Татарстан,  г. Казань, ул. Карла Маркса, 

д.65, Учебное здание №1,  литер А, А1, ауд. № 18 (этаж 1, 

помещение №43) 
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