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 Распределение часов дисциплины по курсам    

 Курс 2 
Итого 

   

 Вид занятий УП РП    

 Лекции 4 4 4 4    

 Практические 2 2 2 2    

 Итого ауд. 6 6 6 6    

 Кoнтактная рабoта 6 6 6 6    

 Сам. работа 34 34 34 34    

 Итого 40 40 40 40    
          

 ОСНОВАНИЕ   
          
 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) (Приказ Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 5 февраля 2018 г. N 69 «Об утверждении Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям)») 
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Целью изучения дисциплины "Документационное обеспечение управления" является формирование у будущих 

специалистов теоретических знаний и практических умений и навыков в области Докуметационного обеспечения 

управления, необходимых в профессиональной деятельности. 

            
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Цикл (раздел) ООП: ОП 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Дисциплина «Документационное обеспечение управления» входит в часть дисциплин общепрофессионального цикла 

учебного плана. В методическом плане дисциплина опирается на знания, полученные при изучении следующих учебных 

курсов: 

2.1.2 Психология общения 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как предшествующее:  

2.2.1 Полученные в процессе обучения знания могут быть использованы при изучении дисциплин экономического профиля. 

2.2.2 Аудит 

2.2.3 Бухгалтерская технология проведения и оформления инвентаризации 

2.2.4 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

            
3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 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: 
- приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел; 
- основы деловой документации и делопроизводства в экономическом субъекте* 

3.2 Уметь 

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

технологий; 
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
- использовать унифицированные формы документов; 
- осуществлять хранение и поиск документов; 
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 
- разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, в том числе стандарты бухгалтерского учета 

экономического субъекта * 

3.3 Владеть 

В документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации. 

            
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов Компетен- 

ции 
Литература Интер 

акт. 
Примечание 

 Раздел 1. Основы документирования 

управленческой деятельности 
      

1.1 Документирование управленческой 

деятельности. /Ср/ 
2 6 ПК-1.1 ОК- 9 

ОК-5 ОК- 4 

ОК-3 ОК- 2 

ОК-1 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 
Э1 Э2 

0  

1.2 Организационно–распорядительная 

документация /Лек/ 
2 4 ПК-1.1 ОК- 9 

ОК-5 ОК- 4 

ОК-3 ОК- 2 

ОК-1 

Л1.1 Л1.2 

Л1.3Л2.1 Л2.2 
Э1 Э2 

0  

  


