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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.09 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1. Область применения программы  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

образовательной программы СПО (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 

43.02.15 «Поварское и кондитерское дело». 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке, в которых 

предусмотрено формирование умений и знаний.  

 

2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной 

программы: Учебная дисциплина входит в профессиональный цикл как 

общепрофессиональная дисциплина. 

 

3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины 

Целью освоения дисциплины . Документационное обеспечение управления 

являются: формирование систематизированных знаний по документационному 

обеспечению управления и обучение необходимым навыками работы с документами. 

Задачи дисциплины: 

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

числе используя информационные технологии; 

- осваивать технологии автоматизированной обработки данных; 

- научить осуществлять хранение и поиск документов; 

- прививать культуру оформления документации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением; 

- оформлять документы для передачи в архив организации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- понятие документа, его свойства, способы документирования; 

- правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД); 

- систему и типовую технологию документационного

 обеспечения управления (далее - ДОУ); 

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального делопроизводства. 

В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы 

следующие общие компетенции (ОК) и профессиональные компетенции (ПК), 

включающие в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 
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ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 62 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 54 часа; 

самостоятельной работы обучающегося – 8 часов. 

 

5. Тематический план: 

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 

Тема 1.1. Введение. Понятие о ДОУ 

Тема 1.2. Понятие о документе 

Тема 1.3. Нормативно-правовая база ДОУ 

Тема 1.4. Формуляр-образец документа 

Раздел 2. Организационно-распорядительные документы (ОРД) 

Тема 2.1. Организационно-правовые документы 

Тема 2.2. Распорядительные документы 

Тема 2.3. Информационно-справочная документация 

Тема 2.4. Организация кадрового делопроизводства 

Раздел 3. Организация работы с документами 

Тема 3.1. Служба ДОУ 

Тема 3.2. Организация документооборота 

Тема 3.3. Работа с обращениями граждан в органы власти 

Раздел 4. Конфиденциальное делопроизводство 

Тема 4.1. Нормативно-правовая база организации конфиденциального 

делопроизводства 

Тема 4.2. Язык и стиль служебных документов, судебных документов. 

Тема 4.3. Защита документов содержащих закрытую информацию 

Тема 4.4. Организация работы с документами, содержащими закрытую 

информацию 

Тема 4.5. Обязанности и права обладателя информации 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.15 

«Поварское и кондитерское дело»  

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы  

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» входит в 

профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина. 

 
1.3.  Цели   и   задачи  учебной  дисциплины  -  требования   к  результатам   освоения 

дисциплины:  

Целью освоения дисциплины 0П 09. Документационное обеспечение управления 

являются: формирование систематизированных знаний по документационному 

обеспечению управления и обучение необходимым навыками работы с документами. 

Задачи дисциплины: 

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

числе используя информационные технологии; 

- осваивать технологии автоматизированной обработки данных; 

- научить осуществлять хранение и поиск документов; 

- прививать культуру оформления документации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением; 

- оформлять документы для передачи в архив организации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- понятие документа, его свойства, способы документирования; 

- правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД); 

- систему и типовую технологию документационного

 обеспечения управления (далее - ДОУ); 

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального делопроизводства. 

В результате освоения дисциплины у студентов должны быть сформированы 

следующие общие компетенции (ОК) и профессиональные компетенции (ПК), 

включающие в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 
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ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями  

к деловым качествам личности 

Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с 

другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной 

деятельности 

ЛР 13 

Проявляющий сознательное отношение к непрерывному 

образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности 

ЛР 14 

Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 

деятельности как к возможности личного участия в решении 

общественных, государственных, общенациональных проблем 

ЛР 15 

Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ЛР 19 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектом  

Российской Федерации 

Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. (в ред. Приказа 

Минпросвещения России от 17.12.2020 N 747) 

ЛР 21 

Активно применяющий полученные знания на практике ЛР 22 

Способный анализировать производственную ситуацию, быстро 

принимать решения 

ЛР 23 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями 

Выполняющий трудовые функции  и демонстрирующий 

профессиональные навыки в профессиональной деятельности. 

ЛР 25 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса 

Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, 

чувство такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней 

нуждается. 

ЛР 27 

 
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося -  62 часа, в том числе:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 54 часа;  

самостоятельной работы обучающегося -  8 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

   2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Количество часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего)  62 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  54 

в том числе:   

практические занятия  18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  8 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 
 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы, практические занятия,  

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 
1 2 3 4 

Введение.  

Понятие о ДОУ 

Содержание учебного материала 2  

1 Предмет и задачи курса. Связь ДОУ с другими дисциплинами 1 

2 Исторические этапы развития делопроизводства 1 

3 Роль ДОУ в сфере управления 1 

Раздел 1. Документирование 46  

Тема 1.1. 

Понятие о документе 

Содержание учебного материала 4 

1 Основные свойства документов и их функции в системе управления 1 

2 Информация и документ. Юридическое значение документа. Понятие «электронный 

документ» 

1 

3 Система документации. Классификация документов 1 

Тема 1.2. 

Нормативно-правовая 

база ДОУ 

Содержание учебного материала 4  

1 Государственная система ДОУ в России 1 

2 Унификация и стандартизация – как основные направления совершенствования 

документов и ДОУ 

1 

Тема 1.3. 

Формуляр-образец 

документа 

Содержание учебного материала 6  

1  Общие сведения о реквизитах 2 

2 Понятие о бланках документов. Виды бланков. Требования к бланкам по ГОСТу Р 7.0.97 -

2016 

2 

3 Состав реквизитов и требования по их оформлению в соответствии требованиям стандарта 2 

Самостоятельная работа 3  

1 Работа с конспектами урока и материалами учебника (ков) по теме «Формуляр-образец 

документа».  

1,5 

2 Подготовка письменных ответов на контрольные вопросы, в том числе в форме тестов 1,5 

Тема 1.4. 

Организационно-

распорядительные 

документы (ОРД) 

Содержание учебного материала 8 

1 Требования по составлению и оформлению ОРД 2 

2 Характеристика и состав основных   организационных   документов (устав, положения,  

инструкции) 

2 

3 Характеристика и состав распорядительных документов (приказ, постановление) 2 

4 Характеристика и состав информационно- справочных документов (акт, протокол, деловое 2 
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письмо, справка, докладная записка) 

Практические занятия 14  

1 Составление и оформление должностной инструкции 

2 Составление и оформление  приказа по основной деятельности, выписки из приказа 

3 Составление и оформление протоколов 

4 Составление и оформление акта, докладной записки 

5 Составление и оформление делового письма 

Самостоятельная работа 3 

1 Работа с конспектами урока и материалами учебника (ков) по теме «Организационно-

распорядительные документы (ОРД)».  

1 

2 Подготовка письменных ответов на контрольные вопросы, в том числе в форме тестов 2 
1 2 3 4 

Тема 1.5. 

Организация кадрового 

делопроизводства 

Содержание учебного материала 4  

1 Понятие кадрового делопроизводства 2 

2 Документирование трудовых правоотношений. Унифицированные формы документов по труду 2 

Практические занятия 4  

1 Составление и оформление  приказов по личному составу и оснований к ним 

2 Заполнение личной карточки формы Т-2. Оформление трудовой книжки 

Раздел 2. Организация работы с документами 8 

Тема 2.1. 

Служба ДОУ 

Содержание учебного материала 2 

1 Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства 1 

2 Служба документационного обеспечения управления, ее основные задачи, функции и 

должностной состав 

1 

Тема 2.2. 

Организация 

документооборота 

Содержание учебного материала 6  

1 Общие принципы организации документооборота, его основные этапы 2 

2 Регистрация документов. Организация контроля исполнения 2 

3 Номенклатура дел 2 

   

Всего: 54  

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

ПОЧУ "ИКТ", Хуртина Любовь Яковлевна, Директор 19.10.25 11:13 (MSK) Сертификат 020916D70024B336844CFCA8C7949BB0C6



 

 

10 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ                      

ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

«Документационное обеспечение управления». 

 

Оборудование учебного кабинета: столы, стулья, доска, тематические стенды. 

 

Наглядные пособия: плакаты, раздаточный материал. 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень учебных изданий, 

электронных ресурсов, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

 

 

Основные источники: 

 

1. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования / Л.А. Румынина. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2020. – 224 с. 

 

Дополнительные источники: 

 

1. Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] : 

учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. – Ростов н/Д: Феникс, 2019. – 376 с. 

2. Вешкурова А. Б. Документационное обеспечение управления : учебное пособие 

для студентов среднего профессионального образования / А.Б. Вешкурова. - 

Москва : Директ-Медиа, 2020. - 169 с 

3. Кузнецов В.А.   Судебное делопроизводство: учебное пособие/ В.А. Кузнецов. – 

Москва: КНОРУС, 2022. – 178с. – (СПО).    

 

Электронные ресурсы: 

1. Информационно-правовое обеспечение «Система ГАРАНТ аэро» 

 

Интернет-ресурсы: 

 

1. http://www.garant.ru 

2. http://edu.garant.ru 

3. http://www. consuitant.ru 

4. http://www.duma.gov.ru/ 

 

http://www.garant.ru/
http://edu.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.duma.gov.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ                     

ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения студентами индивидуальных заданий. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Умения:  

оформлять организационно-

распорядительные документы в 

соответствии с действующим ГОСТом 

проверка заданий, выполненных на 

практических занятиях;   устный опрос; 

проверка индивидуальных заданий, 
выполненных самостоятельно 

осуществлять обработку входящих, 

внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением 

проверка заданий, выполненных на 

практических занятиях;   устный опрос; 

проверка индивидуальных заданий, 

выполненных самостоятельно                                                                

оформлять документы для передачи в 

архив организации. 
 

проверка заданий, выполненных на 

практических занятиях;   устный опрос; 

проверка индивидуальных заданий, 

выполненных самостоятельно 

Знания:  

понятие документа, его свойства, способы 

документирования 

устный опрос;   тестирование;   проверка 

письменных самостоятельных работ; проверка 

сообщений; проверка письменных ответов на 

контрольные вопросы, в том числе в форме 

тестов 

правила составления и оформления 

организационно-распорядительных 

документов (ОРД) 

устный опрос;   тестирование;   проверка 

письменных самостоятельных работ; проверка 

сообщений, индивидуальных заданий, 

выполненных самостоятельно; проверка 
письменных ответов на контрольные вопросы, 

в том числе в форме тестов 

систему и типовую технологию 

документационного обеспечения управления 

(ДОУ) 

устный опрос;   тестирование;   проверка 

письменных самостоятельных работ; проверка 

заданий, выполненных самостоятельно; 

проверка письменных ответов на контрольные 

вопросы, в том числе в форме тестов 

особенности делопроизводства по 

обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства 

устный опрос;   тестирование;   проверка 

письменных самостоятельных работ; проверка 

заданий, выполненных самостоятельно; 
проверка письменных ответов на контрольные 

вопросы, в том числе в форме тестов 

 
Результаты обучения (освоенные общие и 

профессиональные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

 

Наблюдение и оценка деятельности студента 

в процессе обучения, на практических 

занятиях. 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной 

Наблюдение и оценка деятельности студента 

в процессе обучения, на практических 

занятиях. 
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деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать 
собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

Наблюдение и оценка работы на 
моделирование и решение нестандартных 

ситуаций, участие в деловых и ролевых играх. 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

Наблюдение и оценка деятельности студентов 

при подготовке сообщений, докладов; 

оценивание заданий внеаудиторной 

самостоятельной работы студента. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

Наблюдение за формированием навыков 

работы в информационных сетях; оценка 

презентаций; компьютерное тестирование; 

оценивание заданий внеаудиторной 
самостоятельной работы студента. 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей, 

применять стандарты антикоррупционного 

поведения. 

Контроль выполнения индивидуальной 

самостоятельной работы обучающегося; 

открытые защиты и оценка работ студентов. 

ОК 09. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Контроль выполнения индивидуальной 

самостоятельной работы обучающегося; 

открытые защиты и оценка работ студентов. 

  

Составитель: Илюшина Ольга Александровна, преподаватель ПОЧУ «Ивановский 

кооперативный техникум»  

 

 

 

 

. 
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