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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
                                             

1.1. Область применения рабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.06 Документационное 

обеспечение управления обеспечивает формирование общих и  
профессиональных компетенций по всем видам деятельности ФГОС 
специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02; 
ОК 03; ОК 05; ОК 09. 

 

     1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: учебная дисциплина  относится  к 
общепрофессиональному циклу.  

 
1.3. Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 
 

Код  
ПК, ОК, 

ЛР 

Умения Знания 

ОК 02 
ОК 03 
ОК 05 
ОК 09 
ПК 1.1 
ПК 2.7 
ЛР 2 
ЛР 3 
ЛР 13 
ЛР 14 
ЛР 15 
 

осуществлять поиск, анализ 
и использование 
нормативно-правовых 
документов в применении к 
задачам ДОУ; 
составлять и оформлять 
управленческую и 
профессиональную 
документацию в 
соответствие с нормативной 
базой; 
использовать 
унифицированные формы 
документов;  
осуществлять деловую 
переписку и поддерживать 
электронные коммуникации; 
применять средства 
информационных 
технологий для создания и 
оформления документов; 
разбираться в системе 
внутреннего 
документооборота 

содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; 
основные понятия 
документационного обеспечения 
управления; 
 классификация управленческих 
документов; 
правила составления и оформления 
управленческих документов и 
ведения деловой переписки; 
 состав документов специальных 
систем документации; 
правила организации всех этапов 
работы с документами; 
приложения программы Windows, 
используемые для реализации 
задач ДОУ; 
современные информационные 
технологии ДОУ 
правила и сроки хранения 
документов; 
формы первичных бухгалтерских 
документов, содержащих 



 

организации; 
 осуществлять хранение и 
поиск документов; 
использовать современное 
программное обеспечение в 
электронном 
документообороте; 
проверять наличие в 
произвольных первичных 
бухгалтерских документах 
обязательных реквизитов; 
разбираться в номенклатуре 
дел; 
составлять акты и справки по 
результатам внутреннего 
контроля; 
формировать проекты 
приказов по проведению 
внутреннего контроля 

обязательные реквизиты 
первичного учетного документа; 
процедура составления акта по 
результатам инвентаризации, 
проектов приказов по проведению 
контрольных процедур 
 
 

 
 

  Реализация целей и планируемых результатов освоения дисциплины 
способствует формированию следующих личностных результатов реализации 
программы воспитания:  
 

Личностные результаты  
реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код 
личностных 
результатов 
реализации 
программы 
воспитания 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе 
уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, 
уважения к историческому и культурному наследию России. 
Осознанно и деятельно выражающий неприятие 
дискриминации в обществе по социальным, национальным, 
религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, 
антигосударственной деятельности. Обладающий опытом 
гражданской социально значимой деятельности (в 
студенческом самоуправлении, добровольчестве, 
экологических, природоохранных, военно-патриотических и 
др. объединениях, акциях, программах). Принимающий роль 
избирателя и участника общественных отношений, связанных с 
взаимодействием с народными избранниками 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-
нравственным ценностям, культуре народов России, 

ЛР 3 



 

принципам честности, порядочности, открытости. 
Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, 
поведение и поступки других людей с позиций традиционных 
российских духовно-нравственных, социокультурных 
ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. 
Готовый к деловому взаимодействию и неформальному 
общению с представителями разных народов, национальностей, 
вероисповеданий, отличающий их от участников групп с 
деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие социально опасного поведения окружающих и 
предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям 
старшего поколения, готовность к участию в социальной 
поддержке нуждающихся в ней 

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 

 
 
 



 

 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 40 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 
преподавателем  

32 

в том числе: 

теоретическое обучение 16 

Практическая подготовка: 

практические занятия 16 

Самостоятельная работа 8 
Промежуточная аттестация проводится в форме 
итоговой контрольной работы  

 

                                                                              



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем, ак. ч / 
в том числе  

в форме 
практической 
подготовки, 

ак. ч 

Коды 
компетенций и 

личностных 
результатов, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 40/16  

Тема 1.1 
Введение. 
Документ и 
система 
документации 
 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». 
Понятие терминов: «документ», «документирование», «документационное обеспечение 
управления». 
2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих 
документов. 
3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления 

Тема 1.2. 
Система 
организационно-
распорядительной 
документации 

Содержание учебного материала  12 ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 
2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные 
документы: приказы, распоряжения. 
3. Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная записка, 
акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления документов по 
личному составу 

 

В том числе практических занятий 8/8 
 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона 
документа. 

2/2 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-
информационных документов. 

2/2 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных документов 2/2 



 

4. Документирование трудовых правоотношений. 2/2 

Тема 1.3. 
Денежные и 
финансово-
расчетные 
документы 

Содержание учебного материала 
2 

ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 
документов. 

В том числе практических занятий 2/2 

1. Оформление платежных документов  

2/2 

Тема 1.4. 
Договорно-
правовая 
документация 
 

Содержание учебного материала 2 ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы договора. 
Правила оформления претензионных писем. 

2 

В том числе практических занятий 2/2 

1 .Составление и оформление претензионных писем. 

2/2 

РАЗДЕЛ 2 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 10/6  

Тема 2.1 
Организация 
документооборота, 
регистрация 
документов, 
исполнение 
документов 

Содержание учебного материала 

 
2 

ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1. Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с 
документацией, поступающей в организацию. Передача документов внутри организации 
2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Организация и техника 
контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. 

Тема 2.2. 
Информационные 
технологии в 
делопроизводстве 

Содержание учебного материала 
4 

ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1.Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач 

В том числе практических занятий 2/2 

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с 
электронными документами. Работа с запросами. 
2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного дела. 

2/2 

Тема 2.3 
Организация 
оперативного и 
архивного 
хранения 
документов 

Содержание учебного материала 4 ОК 02 ОК 03 
ОК 05 ОК 09 
ПК 1.1 ПК 2.7 
ЛР 2 ЛР 3 
ЛР 13 ЛР 14 
ЛР 15 

 

1. Систематизация документов и их хранение.  
2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  
3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. 

2 

В том числе практических занятий  2/2 

1. Составление и оформление номенклатуры дел 2/2 



 

 

Промежуточная аттестация в форме итоговой контрольной работы   

Всего: 40  



 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 
   Учебная аудитория для проведения учебных занятий, для групповых и 
индивидуальных консультаций, для самостоятельной работы, для текущего 
контроля и промежуточной аттестации. 
Кабинет бухгалтерского учета, налогообложения и аудита № У115 
- Рабочие места обучающихся,  рабочее место преподавателя.  
- Наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий 
(стенды, схемы, плакаты). 

Мультимедийное оборудование: компьютер в сборе – 1 шт. (ОС Astra 
Linux Common Edition №А-2020-0952-ВУЗ от 14.09.2020, офисный пакет 
LibreOffice, веб-браузер Firefox, архиватор 7-zip); экран с электроприводом – 1 
шт.; переносной комплект мультимедиа-аппаратуры (проектор 2200Ansilm – 1 
шт., экран на треноге – 1 шт., ноутбук Packard Bell EasyNote 69CX-33214G50 – 1 
шт. (ОС Windows 8 №15948 от 14.11.2012, офисный пакет MS Office 2010 
№15948 от 14.11.2012, 1С:Предприятие 8. Комплект для обучения в высших и 
средних УЗ №13022708 от 27.02.2013, Главбух (бухгалтерская справочная 
система) договор от 18.08.2015, Финансовый анализ проф + Оценка бизнеса 
Tr000128238 от 12.12.2016, Консультант Плюс (справочная правовая система) 
гос. контракт №2 от 06.04.2021,  браузер Firefox, архиватор 7-zip) 

С целью обеспечения выполнения обучающимися практических занятий, 
включая как обязательный компонент практические задания с использованием 
персональных компьютеров, в процессе изучения дисциплины используется 
кабинет Информационные технологии в профессиональной деятельности № 
У401. 
- Рабочие места обучающихся, рабочее место преподавателя. 
- Наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий 
(компьютерные столы, персональные компьютеры, компьютерный стол 
преподавателя, видеоматериалы, доска учебная маркер + магнит); 
- Мультимедийное оборудование: персональный компьютер (программно-
аппаратный комплекс) – 13 шт. (ОС MS Windows 8 №15948 от 14.11.2012, 
офисный пакет MS Office 2010 №15948 от 14.11.2012, веб-браузер Firefox, 
1С:Предприятие 8. Комплект для обучения в высших и средних УЗ №13022708 
от 27.02.2013, Главбух (бухгалтерская справочная система) договор от 
18.08.2015, Финансовый анализ проф + Оценка бизнеса Tr000128238 от 
12.12.2016, Консультант Плюс (справочная правовая система) гос. контракт №2 
от 06.04.2021,  графический редактор GIMP, клавиатурный тренажер 
RapidTyping, архиватор 7-zip); принтер лазерный Samsung ML1210 – 1 шт.; 
сканер Mustek – 1 шт.; проектор Epson EB-S72 – 1 шт.: экран потолочный Draper 
Luma NTSC – 1 шт. 
 - Комплекты учебных и учебно-методических материалов.   
Учебная  аудитория для самостоятельной подготовки студентов № У403. 
- Рабочие места обучающихся, рабочее место преподавателя. 



 

- Наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий 
(стенды, схемы, плакаты) 
Мультимедийное оборудование: компьютер в сборе ITP Business – 8 шт. (ОС 
Astra Linux Common Edition №А-2020-0952-ВУЗ от 14.09.2020, офисный пакет 
LibreOffice, веб-браузер Firefox, архиватор 7-zip); переносной комплект 
мультимедиа аппаратуры (мультимедийный проектор NEC ME382U - 1 шт., 
экран на треноге - 1 шт., ноутбук Samsung NP-RC710-S02 - 1 шт., ОС Windows 
Strtr 7 №06-0512 от 14.05.2012, офисный пакет MS Office std 2010 № 07-0812 от 
27.08.2012, 1С:Предприятие 8. Комплект для обучения в высших и средних УЗ 
№13022708 от 27.02.2013, Главбух (бухгалтерская справочная система) договор 
от 18.08.2015, Финансовый анализ проф + Оценка бизнеса Tr000128238 от 
12.12.2016, Консультант Плюс (справочная правовая система) гос. контракт №2 
от 06.04.2021, веб-браузер Firefox, архиватор 7-zip) 
Читальный зал библиотеки с выходом в сеть Интернет. 
Столы, стулья на 80 посадочных мест 
Мультимедийное оборудование: компьютер в сборе с выходом в Интернет – 5 
шт. (ОС Astra Linux Common Edition №А-2020-0952-ВУЗ от 14.09.2020, офисный 
пакет LibreOffice, веб-браузер Firefox, архиватор 7-zip); МФУ HP LaserJet Pro 
MFP M28a – 1шт.; переносной комплект мультимедиа аппаратуры 
(мультимедийный проектор NEC ME382U - 1 шт., экран на треноге - 1 шт., 
ноутбук Samsung NP-RC710-S02 - 1 шт., ОС Windows Strtr 7 №06-0512 от 
14.05.2012, офисный пакет MS Office std 2010 № 07-0812 от 27.08.2012, веб-
браузер Firefox, архиватор 7-zip) 

Учебно-методическое обеспечение: учебно-методический комплекс 
учебной дисциплины Документационное обеспечение управления, включающий 
рабочую программу дисциплины, календарно-тематический план дисциплины, 
методические рекомендации для преподавателей по общим вопросам 
преподавания, методические рекомендации для студентов по изучению 
дисциплины, методические рекомендации по самостоятельной работе 
обучающихся, методические рекомендации по выполнению практических 
занятий, конспекты лекций по дисциплине, фонд оценочных средств 
дисциплины. 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
 

Основные 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 (утв. Приказом 
Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 
4. 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. 



 

5. Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления : учебник / В. 
В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2024. — 271 с. — ISBN 978-5-406-
12551-9. — URL: https://book.ru/book/951739 

6. Соколова, О. Н., Документационное обеспечение управления в 
организации : учебное пособие / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. — 
Москва : КноРус, 2024. — 192 с. — ISBN 978-5-406-13032-2. — URL: 
https://book.ru/book/953401 

7. Тюленева, Т. А., Документационное обеспечение управления : учебно-
методическое пособие / Т. А. Тюленева. — Москва : Русайнс, 2024. — 100 
с. — ISBN 978-5-466-04276-4. — URL: https://book.ru/book/951568 

8. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : 
учебник и практикум для среднего профессионального образования / 
Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 
Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491330 
9. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 
А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492541 
10. Михайлова, Л.Л., Организация документационного обеспечения 
управления и функционирования организаций : учебное пособие / Л.Л. 
Михайлова. — Москва : КноРус, 2022. — 211 с. — ISBN 978-5-406-09090-9. — 
URL:https://book.ru/book/942442 
11. Вармунд, В.В., Документационное обеспечение управления : учебник / 
В.В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2022. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-8902-2. 
— URL:https://book.ru/book/942707 
12. Тюленева, Т.А., Документационное обеспечение управления : учебно-
методическое пособие / Т.А. Тюленева. — Москва : Русайнс, 2022. — 100 с. — 
ISBN 978-5-4365-1489-5. — URL:https://book.ru/book/943348 
13. Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, 
А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
177 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст 
: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/491677 
14. Бялт, В. С.  Документационное обеспечение управления. Юридическая 
техника : учебное пособие для среднего профессионального образования / 
В. С. Бялт. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 
103 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08233-3. — Текст 
: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/493900 
15. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2022. — 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-



 

08211-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/492787 
 
 

Дополнительные источники: 
1. Чурилов, А. Ю.  Юридическое делопроизводство : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / А. Ю. Чурилов. — 3-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 285 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-15583-9. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/508854 
2. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, 
В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/492618 
3. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е 
изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/495201 
4. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-
е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 265 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985 

 
Перечень профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем 
 

1. Компьютерная информационно-правовая система «КонсультантПлюс» 
2. «Бухгалтерский учёт» - журнал. Форма доступа в 

Интернете: www.buhgalt.ru 
3. «Главбух» - журнал. Форма доступа в Интернете: www.glavbukh.ru 
4. Сайт «Профессиональный бухгалтерский и налоговый учет в «1С 

Бухгалтерия 8 ред.3.0». Форма доступа в Интернете: www.Profbuh8.ru 
5. Бух. 1С. Интернет-ресурс для бухгалтеров. Форма доступа в 

Интернете: www.buh.ru 
6. Сайт «Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов в России». 

Форма доступа в Интернете: www.ipbr.org. 
7. Сайт «МЦ ФЭР. Государственные финансы». Форма доступа в 

Интернете: www.gosfinansy.ru 
8. Сайт «Бухсофт.ру». Форма доступа в Интернете: www.buhsoft.ru 
9. Сайт Федеральной налоговой службы. Форма доступа в 

Интернете: www.nalog.ru 
10. Официальный интернет-портал базы данных правовой 

информации http://pravo.gov.ru/ 



 

11. Портал Федеральных государственных образовательных 
стандартов https://fgos.ru/ 

12. Портал "Информационно-коммуникационные технологии в 
образовании" http://www.ict.edu.ru/ 

13. WebofScienceCoreCollection политематическая реферативно-
библиографическая и наукометрическая (библиометрическая) база 
данных http://www.webofscience.com 

14. Полнотекстовый архив «Национальный Электронно-Информационный 
Консорциум» (НЭИКОН) https://neicon.ru/ 

15. Базы данных издательства Springer https://link.springer.com/ 
 

Интернет - ресурсы: 
1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 
2. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/ 
3. Портал «Всеобуч»- справочно-информационный образовательный сайт, единое 

окно доступа к образовательным ресурсам –http://www.edu-all.ru/ 
4. Экономико–правовая библиотека [Электронный ресурс]. — Режим 

доступа :http://www.vuzlib.net. 
5. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации 

https://www.minfin.ru/ 
6. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской 

Федерации https://www.nalog.ru/ 
7. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/ 
8. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/ 
9. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования 

http://www.ffoms.ru/ 
10. Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики 

http://www.gks.ru/ 
 

 
3.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

 
Реализация образовательной программы обеспечивается руководящими и 

педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, 
привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях 
гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и 
работников организаций, деятельность которых связана с направленностью 
реализуемой образовательной программы (имеющих стаж работы в данной 
профессиональной области не менее 3 лет). Квалификация педагогических 
работников образовательной организации отвечает квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках и 
профессиональных стандартах. Педагогические работники получают 
дополнительное профессиональное образование по программам повышения 
квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях направление 
деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности не 
реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных 
компетенций. 

 



 

 
 

3.4. Организация образовательного процесса для инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья 

 
Обучение по учебной дисциплине лиц, относящихся к категории 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья осуществляется с 
учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 
возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. В случае 
возникновения необходимости обучения лиц с ограниченными возможностями 
здоровья в техникуме предусматривается создание специальных условий, 
включающих в себя использование специальных образовательных программ, 
методов воспитания, дидактических материалов, специальных технических 
средств обучения коллективного и индивидуального пользования, 
предоставление услуг ассистента (помощника), оказывающего обучающимся 
необходимую техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных 
коррекционных занятий, обеспечение доступа в здания техникума и другие 
условия, без которых невозможно или затруднено освоение образовательных 
программ обучающимися с ограниченными возможностями здоровья.  

При получении средне профессионального образования обучающимся с 
ограниченными возможностями здоровья предоставляются бесплатно учебная 
литература, с учетом особых потребностей обучающимся с ограниченными 
возможностями здоровья обеспечивается предоставление учебных, лекционным 
материалов в электронном виде. 

 



 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины: 
содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации; 
основные понятия 
документационного 
обеспечения управления; 
 классификация 
управленческих документов; 
правила составления и 
оформления управленческих 
документов и ведения 
деловой переписки; 
 состав документов 
специальных систем 
документации; 
правила организации всех 
этапов работы с 
документами; 
приложения программы 
Windows, используемые для 
реализации задач ДОУ; 
современные 
информационные технологии 
ДОУ 
понятие первичной 
бухгалтерской документации; 
формы первичных 
бухгалтерских документов, 
содержащих обязательные 
реквизиты первичного 
учетного документа; 
правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской 
документации; 
процедура составления акта 
по результатам 
инвентаризации, проектов 
приказов по проведению 
контрольных процедур 
 
 

 
Тестирование. 
«5» - 85-100% верных ответов 
«4» - 70-84% верных ответов 
«3» - 51-69% верных ответов 
«2» - 50% и менее 
 
Опрос. 
Оценка «5» - «отлично» 
ставится, если обучающийся 
полно излагает материал 
(отвечает на вопрос), дает 
правильное определение 
основных понятий; 
обнаруживает понимание 
материала.  
Оценка «4» - «хорошо» 
ставится, если обучающийся 
дает ответ, удовлетворяющий 
тем же требованиям, что и 
для оценки «отлично», но 
допускает 1–2 ошибки. 
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает знание и 
понимание основных 
положений данной темы, но 
излагает материал неполно и 
непоследовательно, допускает 
неточности и ошибки в 
определении понятий или 
формулировке правил. 
Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает 
незнание большей части 
соответствующего вопроса, 
допускает ошибки в 
формулировке определений и 
правил, искажающие их 
смысл, беспорядочно излагает 
материал. 

 
Тестирование. 
Устный опрос. 
Письменный 
опрос. 
Контрольная 
работа 
 
 



 

 
Дифференцированный зачет  
Оценка «5» - «отлично» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируется 
всестороннее, 
систематическое и глубокое 
знание учебного 
программного материала, 
самостоятельно выполнены 
все предусмотренные 
программой задания, активно 
работавшему на практических 
занятиях, показавшему 
систематический характер 
знаний, а также способность к 
их самостоятельному 
пополнению. 
Оценка «4» - «хорошо» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
достаточно полное знание 
учебно-программного 
материала, 
самостоятельно выполнены 
все предусмотренные 
программой задания, однако 
допущены неточности при их 
выполнении, 
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
пробелы в знаниях основного 
учебно-программного 
материала, самостоятельно 
выполнены основные 
предусмотренные 
программой задания, однако 
допущены ошибки при их 
выполнении. 
Оценка«2» - 
«неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если обнаруживаются 
пробелы в знаниях или 
отсутствие знаний по 
значительной части 



 

основного учебного 
материала, не выполнившему 
самостоятельно 
предусмотренные 
программой задания, 
допустившему 
принципиальные ошибки в 
выполнении 
предусмотренных 
программой заданий. 
 

Перечень умений, 
осваиваемых в рамках 
дисциплины: 
осуществлять поиск, анализ и 
использование нормативно-
правовых документов в 
применении к задачам ДОУ; 
составлять и оформлять 
управленческую и 
профессиональную 
документацию в соответствие 
с нормативной базой; 
использовать 
унифицированные формы 
документов;  
осуществлять деловую 
переписку и поддерживать 
электронные коммуникации; 
применять средства 
информационных технологий 
для создания и оформления 
документов; 
разбираться в системе 
внутреннего 
документооборота 
организации; 
 осуществлять хранение и 
поиск документов; 
 разбираться в номенклатуре 
дел; 
использовать современное 
программное обеспечение в 
электронном 
документообороте; 
проверять наличие в 
произвольных первичных 
бухгалтерских документах 

Оценка «5» - «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся демонстрирует 
глубокие знания 
теоретического и 
практического материала по 
теме практической работы, 
показывает усвоение 
основных понятий, 
используемых в работе, 
безошибочно и в полном 
объеме выполняет задание. 
Оценка «4» - «хорошо» 
Обучающийся демонстрирует 
знания учебного материала по 
теме практической работы, 
допуская незначительные 
неточности при выполнении 
задания при правильном 
выборе алгоритма решения 
задания. 
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся в целом освоил 
материал практической 
работы, допускает ошибки 
при выполнении задания, 
выбор алгоритма выполнения 
задания возможен при 
наводящих вопросах 
преподавателя. 
Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если он имеет существенные 
пробелы в знаниях основного 

Оценка 
результатов 
выполнения 
практической 
работы 
Экспертное 
наблюдение за 
ходом 
выполнения 
практической 
работы 
 



 

обязательных реквизитов; 
составлять акты и справки по 
результатам внутреннего 
контроля; 
формировать проекты 
приказов и распоряжений по 
проведению внутреннего 
контроля; 

учебного материала 
практической работы, 
допускает ошибки при 
выполнении задания, 
неправильно выбирает 
алгоритм действий. 



 
 

Приложение 1 
ЛИСТ  РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

 
№п/

п 

 

Раздел 
рабочей 

программы 

Краткое содержание 
изменение/дополнения 

Дата, № 
протокола 

ЦМК 

Подпись 
председ

ателя 
ЦМК 

     

     

 


