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ЛИСТ ДОПОЛНЕНИЙ И ИЗМЕНЕНИЙ (АКТУАЛИЗАЦИИ) 

 

в рабочую программу ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

наименование структурного элемента ОПОП   

 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

с указанием кода направления подготовки и профиля 

 

На основании 

решения заседания ПЦК  Экономика и бухгалтерский учет 

полное наименование кафедры (ПЦК) 

 

"19 "  мая  2023 г.,   протокол № 9  

 

на 2023 / 2024 учебный год внесены изменения: 

 

 

№ / наименование 

раздела 
Новая редакция 

 Изменений нет 

 

 

 

 

 

 

 

 
Председатель ПЦК                               ___________________                       А.В. Слободенюк 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ЛИСТ ДОПОЛНЕНИЙ И ИЗМЕНЕНИЙ (АКТУАЛИЗАЦИИ) 

в рабочую программу ОП.06 Документационное обеспечение управления 

наименование структурного элемента ОПОП   

 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

с указанием кода направления подготовки и профиля 

 

На основании 

решения заседания ПЦК  Экономика и бухгалтерский учет 

полное наименование кафедры (ПЦК) 

"14 "  сентября  2022 г.,   протокол № 1  

 

На основании приказа Министерства просвещения Российской Федерации № 796 от 01 сентября 

2022 г. «О внесении изменений в федеральные государственные образовательные стандарты 

среднего профессионально образования» 

на 2022 / 2023 учебный год внесены изменения: 

№ / наименование 

раздела 
Новая редакция 

3. Перечень 

планируемых 

результатов 

обучения по 

дисциплине (МДК, 

ПМ), 

соотнесенных с 

планируемыми 

результатами 

освоения 

образовательной 

программы 

«3.2. Выпускник, освоивший образовательную программу, должен 

обладать следующими общими компетенциями (далее – ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное 

и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста; 

ОК.06.  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; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению., применять знания об изменении климата, 

принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения 

и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках.» 

4. Содержание 

дисциплины (МДК, 

ПМ), 

структурированное 

по темам 

(разделам) с 

указанием 

отведенного на них 

количества 

академических 

часов и видов 

учебных занятий 

Приложение 1 

Оценочные 

материалы при 

формировании 

рабочей 

программы ОП.01 

Экономика 

организации 

Председатель ПЦК                                                        А.В. Слободенюк 



 

             стр. .2 

                
Рабочая программа дисциплины  ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 разработана в соответствии с ФГОС, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 05.02.2018 № 69 

Квалификация Бухгалтер   

                
Форма обучения очная   

                
ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ) В ЧАСАХ С УКАЗАНИЕМ ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ И МАКСИМАЛЬНОЙ 

НАГРУЗКИ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
  

                
Общая трудоемкость  32 ЧАС   
    
Часов по учебному плану 32  Виды контроля  в семестрах:  
    Дифференцированный зачет (семестр)     3  
     
     
     
Распределение часов дисциплины (МДК, ПМ) по семестрам (курсам)  

 
          

Семестр 

(<Курс>.<Семестр на курсе>) 
3 (2.1) 

Итого 

     

Недель 16      

Видзанятий УП РПД УП РПД      
Лекции, уроки 22 22 22 22      
Практические занятия 10 10 10 10      
Итого 32 32 32 32  

 

    



 

    стр. 3 

1. АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ) 

1.1 Основные понятия и терминология ДОУ. Унификация и стандартизация управленческих документов. 

Документирование управленческой деятельности организации. Системы разработки управленческой 

документации. Документирование трудовых правоотношений. Организация работы с документами. Электронный 

документооборот. Систематизация и хранение документов в делопроизводстве. 

     
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Код дисциплины: ОП.06 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 ПД.2 Информатика, ПД.3 Экономика, ПОО.2 Введение в специальность 

2.1.2 Дисциплина изучается в 3 семестре 2 курса 
2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (МДК, ПМ) необходимо как 

предшествующее: 

2.2.1 ОП.07 Основы предпринимательской деятельности 

2.2.2 ОП.10 Статистика 

2.2.3 МДК.01.01Документирование и практика ведения бухгалтерского учета активов организации 

2.2.4 МДК.04.01 Технология составления бухгалтерской (финансовой) отчетности 

     
3. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МДК, ПМ), СООТНЕСЕННЫХ 

С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

ОК 01: Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам  

Знать: актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники 

информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте; алгоритмы 

выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; 

структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности 

Уметь: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или проблемы; составить план действия; определить необходимые ресурсы; владеть 

актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат 

и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 

ОК 02: Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

 
Знать: номенклатура информационных источников применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации 

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 

ОК 03: Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие 

Знать: содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования 
Уметь: определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять 

современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального 

развития и самообразования 

ОК 04: Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами 

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 05.: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 09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

Знать: современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 
Уметь: применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное 

программное обеспечение 

ОК 10: Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных 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; передавать 

первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения; исправлять ошибки 

в первичных бухгалтерских документах;  

Иметь практический опыт: в документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов 

организации. 

           В результате освоения дисциплины (МДК, ПМ) обучающийся должен 

3.1 Знать: 

3.1.1 актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном 

контексте; алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в 

профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности; номенклатура информационных источников применяемых в 

профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска 

информации; содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и 

профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования; 

психологические основы деятельности  коллектива, психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности; особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения 

устных сообщений; современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной деятельности; 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; 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; 

3.2 Уметь: 



3.2.1 распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу 

и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; составить план действия; определить 

необходимые ресурсы; владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 

реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника); 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; определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 

применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и самообразования; организовывать работу коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности; грамотно 

излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, 

проявлять толерантность в рабочем коллективе; : применять средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение; : 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; 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; передавать первичные 

бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения; исправлять ошибки 

в первичных бухгалтерских документах. 3.3 Иметь практический опыт: 

3.3.1 в документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета активов организации. 

           
4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С 

УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ  ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ 

Кодзанятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов 

Компетен- 
ции 

Литература  Примечание 

 Раздел 1. Лекционные занятия       
1.1 Основные понятия и терминология 

ДОУ. Содержание и основные задачи 

современного документационного 

обеспечения управления /Лек/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.2 Системы разработки управленческой 

документации.Организация службы 

документационного обеспечения 

управления /Лек/ 

3/2 4 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.3 Организация работы с документами. 

Основные требования к составлению 

и оформлению документа/Лек/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  



1.4 Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

Документирование управленческой 

деятельности организации. 

Система организационно-правой 

документации /Лек/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.5 Система справочно-информационной 

документации/Лек/ 
3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.6 Система распорядительной 

документации/Лек/ 
3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.7 Документация по личному 

составу/Лек/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 

  

1.8 Организация документооборота/Лек/ 3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.9 Систематизация и хранение 

документов в делопроизводстве./Лек/ 
3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.10 Информационные и 

коммуникационные технологии в 

ДОУ/Лек/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

 Раздел 2 Практические занятия       

1.1 Бланки документов и требования к 

ним. 

Структура документов./Пр/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  



1.2 Документирование трудовых 

правоотношений. 

Оформление штатного 

расписания/Пр/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.3 Составление и оформление 

служебной справки, письма, 

телефонограммы"/Пр/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.4 Оформление приказа, касающегося 

основной хозяйственной 

деятельности. Распоряжение, 

указание /Пр/ 

3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

1.5 Электронный документооборот /Пр/ 3/2 2 ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Л3.1 Э1 
  

3. Контроль       
3.1 Дифференцированный зачет 3/2  ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Л1.1 Л1.2 

Л2.1 Э1 
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5. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Размещен в приложении 

             
6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ) 

6.1. Рекомендуемаялитература 

6.1.1. Перечень основной литературы, необходимой для освоения дисциплины (МДК, ПМ) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л1.1 Казакевич, Т.А. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для СПО 
Москва: Юрайт, 2018, 

Л1.2 Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для СПО 

Москва: Юрайт, 2018, 

6.1.2. Перечень дополнительной литературы, необходимой для освоения дисциплины (МДК, ПМ) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л2.1 Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для СПО  
Москва: Юрайт, 2018, 

https://fictionbook.ru/author/natali

ya_nikolaevna_shuvalova/dokum

entacionnoe_obespechenie_upravl

eniy/ 
6.1.3. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (МДК, 

ПМ) 

 Авторы, составители Заглавие Издательство, год 

Л3.1 Старкова,Е. Ю Делопроизводство, документирование и организация 

работы с документами.  

ДВГУПС, 2014 



6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для освоения 

дисциплины (МДК, ПМ) 

Э1 Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU http://elibrary.ru 

6.3 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине (МДК, ПМ), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 

(при необходимости) 
6.3.1 Перечень программного обеспечения 

 Windows 7 pro корпоративная, лиц. 60618367 на 1 раб. место, 

 Windows XP - лицензия 46107380 

 Microsoft Office Pro Plus 2007Лицензия 45525415 

 Foxit Reader (cвободно распространяемое ПО) 

 Антивирус Kaspersky Endpoint Security - контракт 524 ДВГУПС от 15.07.2019, до 15.08.2020. 
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6.3.2 Перечень информационных справочных систем 

 1. Профессиональная база данных, информационно-справочная система КонсультантПлюс - http://www.consultant.ru 

     
7. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Аудитория Назначение Оснащение 

355 Учебная аудитория для проведения 

теоретических занятий (уроков), 

практических занятий,  занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

Комплект учебной мебели. 

Технические средства обучения: ПК, мультимедиа-проектор  с 

интерактивной доской, видеокамера для прямой трансляции 

лекций в интернет. 

Windows 7 pro корпоративная, лиц. 60618367 на 1 раб. место,  

Microsoft Office Pro Plus 2007, лиц.  45525415, Foxit Reader 

(cвободно распространяемое ПО). Антивирус Kaspersky 

Endpoint Security - контракт 524 ДВГУПС от 15.07.2019, до 

15.08.2020. 

352 Учебная аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

Кабинет бухгалтерского учета и аудита. 

Комплект учебной мебели, доска. 

Технические средства обучения: ПК, мультимедиапроектор 

переносной. 

Windows 7  Pro Plus, лиц. 60618367,  Windows XP, лиц. 

46107380, Microsoft Office Pro Plus 2007, лиц. 45525415. 

 

     
8. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ (МДК, ПМ) 

ЛЕКЦИЯ (урок) 

Написание  конспекта  лекций:  кратко,  схематично,  последовательно фиксировать  основные  положения,  выводы,  

формулировки,  обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Обозначить  вопросы,  термины,  

материал,  который  вызывает  трудности,  пометить  и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если 

самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать  преподавателю  на  на  

практическом  занятии. Выполнить все задания, которые дал преподаватель на лекции.  

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ  

Практические занятия по курсу дают возможность на конкретных примерах применять теоретические положения  

соответствующих  разделов курса.  К  выполнению задания  можно  приступить  только  после  уяснения теоретического  

материала. Попытки  выполнить задание без понимания  их  смысла,  по  аналогии  с  решением  в  учебниках  и  лекциях 

приводят  только  к  механическому  запоминанию  отдельных  положений. Обычно  на  практике  некоторые  задачи  

решаются  студентами самостоятельно,  другие  –  под  руководством  преподавателя,  дающего методические  указания  и  

рекомендации  по их  решению.  В  обоих  случаях следует  добиваться  полного уяснения  решения,  не  стесняясь  

выяснять  все возникающие вопросы. Никогда не следует становиться на путь пассивного восприятия  и  механического  

перенесения  записей  с  доски  в  тетрадь, откладывать  решения  до  лучших времен –  такого времени  у  студента 

практически не оказывается. Следует помнить, что не усвоенный хотя бы на одном практическом занятии материал 

приводит  к  непониманию последующего и потере интереса к предмету. Только систематическая работа позволяет  

овладеть  изучаемой  дисциплиной  в  полной  мере. Очень  важно выработать  в  себе  привычку  добиваться  решения всех 

заданных к следующему занятию заданий. Это способствует дополнению и закреплению рассмотренного на практических 

занятиях материала.  

ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЙ ЗАЧЕТ 

При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на конспекты лекций, конспекты практических занятий и 

рекомендуемую литературу. Повторить теоретические вопросы, выносимые на зачет, основные формулы и определения  

курса, разобрать решенные на лекциях и практических занятиях задания.  
 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

 

Оценочные материалы при формировании рабочей программы  

дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 

1. Описание показателей, критериев и шкал оценивания компетенций. 
 

1.1. Показатели и критерии оценивания компетенций ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ПК 1.1. 

 

Объект 

оценки 
Уровни сформированности компетенций 

Критерий оценивания  

результатов обучения 

Обучающийся 

Низкий уровень  

Пороговый уровень  

Повышенный уровень 

Высокий уровень 

Уровень результатов обучения 

не ниже порогового 

 

1.2. Шкалы оценивания компетенций ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ПК 1.1 при сдаче 

дифференцированного зачета: 

Достигнутый 

уровень 

результата  

обучения 

Характеристика уровня сформированности 

 компетенций 

Шкала оценивания 

Дифференцированный 

зачет 

Низкий 

уровень 

 

Обучающийся:  

-обнаружил пробелы в знаниях основного учебно-программного 

материала; 

-допустил принципиальные ошибки в выполнении заданий, 

предусмотренных программой; 

-не может продолжить обучение  или приступить к 

профессиональной деятельности по окончании программы  без 

дополнительных занятий по соответствующей дисциплине. 

Неудовлетворительно 

Пороговый 

уровень 

 

Обучающийся:  

-обнаружил знание основного учебно-программного материала в 

объёме, необходимом для дальнейшей учебной и предстоящей 

профессиональной деятельности; 

-справляется с выполнением заданий, предусмотренных 

программой; 

-знаком с основной  литературой, рекомендованной рабочей 

программой дисциплины; 

-допустил неточности в ответе на вопросы и при выполнении  

заданий по  учебно-программному материалу, но обладает  

необходимыми знаниями для их устранения под руководством 

преподавателя. 

Удовлетворительно 

Повышенный 

уровень 

 

Обучающийся:  

- обнаружил полное знание учебно-программного материала; 

-успешно выполнил задания, предусмотренные программой; 

-усвоил основную  литературу, рекомендованную рабочей 

программой дисциплины; 

-показал систематический характер знаний учебно-программного 

материала; 

-способен к  самостоятельному пополнению знаний по  учебно-

программному материалу и обновлению в ходе дальнейшей учебной 

работы и профессиональной деятельности. 

Хорошо 

Высокий 

уровень 

 

Обучающийся:  

-обнаружил всесторонние, систематические и глубокие знания 

учебно-программного материала; 

-умеет свободно выполнять задания, предусмотренные программой; 

-ознакомился с дополнительной литературой; 

-усвоил взаимосвязь основных понятий дисциплин и их значение 

для приобретения профессии; 

-проявил творческие способности в понимании учебно-

программного материала. 

Отлично 

 

 

 

 

 



1.3. Описание шкал оценивания  

Компетенции обучающегося оцениваются следующим образом: 

Планируемый 

уровень 

результатов 

освоения 

Содержание шкалы оценивания  

достигнутого уровня результата обучения 

Неудовлетворительно Удовлетворительно Хорошо Отлично 

Знать 

Неспособность 

обучающегося 

самостоятельно 

продемонстрировать 

наличие знаний при 

решении заданий, 

которые были 

представлены 

преподавателем 

вместе с образцом  

их решения. 

 

Обучающийся 

способен 

самостоятельно 

продемонстрироват

ь наличие знаний 

при решении 

заданий, которые 

были представлены 

преподавателем 

вместе с  

образцом их 

решения. 

Обучающийся 

демонстрирует 

способность к 

самостоятельному  

применению  

знаний при 

решении заданий, 

аналогичных тем, 

которые 

представлял 

преподаватель,  

и при его 

консультативной 

поддержке в части 

современных  

проблем.   

Обучающийся 

демонстрирует 

способность к 

самостоятельному 

применению знаний 

в выборе способа 

решения неизвестных 

или нестандартных 

заданий и при 

консультативной 

поддержке в части 

междисциплинарных  

связей.   

Уметь 

Отсутствие у 

обучающегося 

самостоятельности в 

применении умений 

по  использованию 

методов освоения 

учебной дисциплины. 

Обучающийся 

демонстрирует 

самостоятельность 

в применении 

умений решения 

учебных заданий в 

полном 

соответствии с 

образцом,  

данным 

преподавателем. 

Обучающийся 

продемонстрирует 

самостоятельное 

применение 

умений  решения 

заданий, 

аналогичных тем, 

которые 

представлял 

преподаватель,  

и при его 

консультативной 

поддержке в части 

современных 

проблем.   

Обучающийся 

демонстрирует 

самостоятельное 

применение умений 

решения неизвестных 

или нестандартных 

заданий и при 

консультативной 

поддержке 

преподавателя в 

части 

междисциплинарных 

связей.   

Иметь 

практический 

опыт 

Неспособность 

самостоятельно 

проявить навык 

решения 

поставленной задачи 

по стандартному 

образцу повторно. 

Обучающийся 

демонстрирует 

самостоятельность 

в применении 

навыка по 

заданиям,  

решение которых 

было показано 

преподавателем. 

Обучающийся 

демонстрирует 

самостоятельное 

применение навыка  

решения заданий, 

аналогичных тем, 

которые 

представлял 

преподаватель,  

и при его 

консультативной 

поддержке в части 

современных  

проблем.   

Обучающийся 

демонстрирует 

самостоятельное 

применение навыка  

решения неизвестных 

или нестандартных 

заданий и при 

консультативной 

поддержке 

преподавателя в 

части 

междисциплинарных 

связей.   

 

2. Перечень вопросов к дифференцированному зачету: 

Примерный перечень вопросов к дифференцированному зачету  

 

Компетенция ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05: 

1. История развития системы государственного делопроизводства. 

2. Состав нормативно – методической базы документационного обеспечения управления персоналом. 

3. Функции документа. 

4. Документная деятельность (делопроизводство). Терминология. 

5. Виды бланков документов и требования, предъявляемые  к ним. 

6. Назначение и виды организационно-правовых  документов. Состав реквизитов организационно-правовых  

документов. 

7. Назначение информационно-справочной документации. Состав информационно-справочной  документации. 

Требования к оформлению информационно-справочной документации. 

8. Назначение, состав и требования к оформлению справочно - аналитической  документации управления 

персоналом. 



9. Архивное хранение документов и дел: этапы оформления дел в архив, оформление описи дел, оформление акта о 

выделении документов к уничтожению. 

10. Виды распорядительных  документов. Состав реквизитов распорядительных документов. 

11. Контроль за исполнением документов: этапы, задачи. 

12. Формированию дел: признаки группировки документов в дела, распределение исполненных документов по 

делам, расположение исполненных документов внутри дела, оформление обложки дела. 

13. Экспертиза ценности документов: понятие, состав ЭК (ЦЭК), задачи и объекты рассмотрения, критерии оценки. 

14. Классификация документов. 

15. Унифицированные системы документации. 

 

Компетенция ОК 09, ОК 10, ПК 1.1: 

1. Назначение, состав и требования к оформлению распорядительной документации управления персоналом. 

2. Назначение, состав и требования к оформлению организационно – правовой  документации. 

3. Основные этапы работы с входящими документами. 

4. Номенклатура дел: понятие, виды, требования к составлению. 

5. Бланки документов и требования предъявляемые к ним. 

6. Деловая переписка. Разновидности служебных писем. Требования к составлению служебных (деловых) писем. 

7. Регистрация документов: понятие, виды и формы регистрации. 

 

3. Тестовые задания. Оценка по результатам тестирования.   

3.1. Примерные задания теста 

 

Задание 1 (ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ПК 1.1) 

Выберите правильный вариант ответа. 

К внутреннему документообороту относят 

  приказы, распоряжения организации 

  официальные письма 

  внешние докладные записки, справки 

  газеты и журналы 

 

Задание 2 (ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10) 

Выберите правильный вариант ответа. 

Комплекс документов, регулирующих деятельность организаций: 

  распорядительные документы 

  организационные документы 

  информационные документы 

  справочные документы 

 

Задание 3 (ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ПК 1.1) 

Последовательность расположения наименования в бланке письма филиала организации: 

1: Акционерное общество. 

2: «Нефтяная компания “Сибнефть”». 

3: (АО «Сибнефть»). 

4: Филиал в городе Ханты-Мансийске. 

 

Задание 4 (ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ПК 1.1) 

Приведите соответствие  

реквизит обязательный элемент оформления документа 

копия документа экземпляр, который полностью повторят содержание подлинника 

документ 
какой-либо материальный носитель с информацией, которая обладает 

определенными реквизитами 

телефонограмма 
оформляется получателем самостоятельно после прослушивания его содержания 

устно по каналам телефонной связи 

 

3.2. Соответствие между бальной системой и системой оценивания по результатам тестирования устанавливается 

посредством следующей таблицы: 

Объект 

оценки 

Показатели оценивания 

результатов обучения 
Оценка 

Уровень 

результатов обучения 

 

 

Обучающийся 

60 баллов и менее «Неудовлетворительно» Низкий уровень 

74 – 61 баллов «Удовлетворительно» Пороговый уровень 

84 – 77 баллов «Хорошо» Повышенный уровень 

100 – 85 баллов «Отлично» Высокий уровень 

 



4. Оценка ответа обучающегося на вопросы дифференцированного зачета.  

4.1. Оценка ответа обучающегося на вопросы дифференцированного зачета 

Элементы оценивания 
Содержание шкалы оценивания 

Неудовлетворительно Удовлетворительно Хорошо Отлично 

Соответствие ответов 

формулировкам 

вопросов (заданий)  

Полное несоответствие 

по всем вопросам 

Значительные 

погрешности  

Незначительные 

погрешности  

Полное 

соответствие  

Структура, 

последовательность и 

логика ответа. Умение 

четко, понятно, 

грамотно и свободно 

излагать свои мысли 

Полное несоответствие 

критерию. 

Значительное 

несоответствие 

критерию 

Незначительное 

несоответствие 

критерию 

Соответствие 

критерию при 

ответе на все 

вопросы.  

Знание нормативных, 

правовых документов 

и специальной 

литературы 

Полное незнание 

нормативной и 

правовой базы и 

специальной 

литературы 

Имеют место 

существенные 

упущения (незнание 

большей части из 

документов и 

специальной 

литературы по 

названию, 

содержанию и т.д.). 

Имеют место 

несущественные 

упущения  и 

незнание 

отдельных 

(единичных) работ 

из числа 

обязательной 

литературы. 

Полное 

соответствие 

данному критерию 

ответов на все 

вопросы.  

Умение увязывать 

теорию с практикой,  

в том числе в области 

профессиональной 

работы 

Умение связать теорию 

с практикой работы не 

проявляется. 

Умение связать 

вопросы теории и 

практики 

проявляется редко. 

Умение связать 

вопросы теории и 

практики в 

основном 

проявляется. 

Полное 

соответствие 

данному критерию. 

Способность 

интегрировать 

знания и 

привлекать 

сведения из 

различных научных 

сфер 

Качество ответов на 

дополнительные 

вопросы  

На все дополнительные 

вопросы преподавателя 

даны неверные ответы. 

Ответы на большую 

часть 

дополнительных 

вопросов 

преподавателя даны 

неверно. 

1. Даны неполные 

ответы на 

дополнительные 

вопросы 

преподавателя. 

2. Дан один 

неверный ответ на 

дополнительные 

вопросы 

преподавателя. 

Даны верные 

ответы на все 

дополнительные 

вопросы 

преподавателя. 

Примечание: итоговая оценка формируется как средняя арифметическая результатов элементов оценивания. 

 

 

 

 

 

 

 


