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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.04 Документационное 

обеспечение управления обеспечивает формирование общих и  

профессиональных компетенций по всем видам деятельности ФГОС 

специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02; 

ОК 04; ОК 05; ПК 1.1-1.5, ПК.2.1-2.4, ПК.3.1-3.4, ПК.4.1-4.4 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: Учебная дисциплина Документационное 

обеспечение управления является обязательной частью общепрофессионального 

цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование общих компетенций 

(ОК), включающих в себя способность: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

 

профессиональных компетенций (ПК), включающих в себя способность: 

ПК 1.1. Принимать участие в разработке стратегических и оперативных 

логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с 

учетом целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов 

логистической системы. 

ПК 1.2. Планировать и организовывать документооборот в рамках участка 

логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять 

требуемую документацию. 

ПК 1.3. Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип 

посредников и каналы распределения. 

ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне 

подразделения (участка) логистической системы управления запасами и 

распределительных каналов. 



 

ПК 1.5. Владеть основами оперативного планирования и организации материальных 

потоков на производстве. 

ПК 2.1. Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации снабжения 

и организационной структуры управления снабжением на уровне подразделения 

(участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

ПК 2.2. Применять методологию проектирования внутрипроизводственных 

логистических систем при решении практических задач. 

ПК 2.3. Использовать различные модели и методы управления запасами. 

ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, 

складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом. 

ПК 3.1. Владеть методологией оценки эффективности функционирования элементов 

логистической системы. 

ПК 3.2. Составлять программу и осуществлять мониторинг показателей работы на 

уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков, 

посредников, перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и 

каналов распределения). 

ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать логистические издержки. 

ПК 3.4. Применять современные логистические концепции и принципы сокращения 

логистических расходов. 

ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов. 

ПК 4.2. Организовывать прием и проверку товаров (гарантия получения заказа, 

проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление 

на получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок. 

ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные критерии оценки рентабельности 

систем складирования, транспортировки. 

ПК 4.4. Определять критерии оптимальности функционирования подразделения 

(участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

 

 



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 48 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем  
36 

в том числе: 

теоретическое обучение 20 

Практическая подготовка: 

практические занятия 16 

лабораторные занятия - 

Самостоятельная работа 12 

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 в 

часах 

Коды компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 

Тема 1.Введение. 

Документ и система 

документации 

Содержание учебного материала 2 ОК 01,02,03,09, 

10 

ПК 1.1 
1.Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». Понятие 

терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления». 

Унификация и стандартизации управленческих документов. 

Тема 2. 

Организационно- 

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04, 05, 
09,10 

ПК 1.1 
1. Организационные документы - устав, учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, решение, 

инструкция, протокол. 

2. Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная записка,  

акт, справка, служебные письма  

В том числе практических занятий  4 

Практическое занятие № 1. Составление и оформление распоряжения, протокола 4 

Тема 3.Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 6 ОК 02, 04, 

05,09,10 

1.Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу.  

2.Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. 

Приказы по личному составу. 

В том числе практических занятий  8 

Практическое занятие № 2.  Оформление приказов по личному составу. 2 

Практическое занятие № 3. Оформление справок, докладной и служебной записки, акта. 2 
Практическое занятие № 4. Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, 

оформление трудовой книжки. 
4 



 

Тема 4. 

Договорно- правовая 

документация 

Содержание учебного материала 2 ОК 

09,10 

0.1-05, 

1. Понятия договора. Виды договоров. 

2. Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к 

его оформлению 

В том числе практических занятий  4 

Практическое занятие № 5. Оформление договора купли-продажи 4 

Тема 5. 

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 4 ОК 0.1, 0.2, 

0.4, 0.5, 0.9,10 

ПК 1.1 

1. Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей, 

исходящей и внутренней документацией 

2. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа с электронными 

документами. 

Тема 6. 

Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала 4 ОК 0.1-0.5, 
09,10 

ПК 1.1 
1.Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. 

2.Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и нормативно- 

методические документы по архивному хранению документов. 

Всего: 36  



 

 

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. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/497801 

6. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/490168 

7. Басаков, М.И., Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения) : учебное пособие / М.И. Басаков. — Москва : КноРус, 2021. — 

216 с. — ISBN 978-5-406-08564-6. — URL:https://book.ru/book/940170 

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 

https://urait.ru/bcode/497801
https://urait.ru/bcode/490168
https://book.ru/book/940170
https://urait.ru/bcode/491330
https://urait.ru/bcode/492541
https://book.ru/book/942442
https://book.ru/book/942707
https://book.ru/book/943348
https://urait.ru/bcode/491677


 

: 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 

https://urait.ru/bcode/493900
https://urait.ru/bcode/492787
https://urait.ru/bcode/508854
https://urait.ru/bcode/492618
https://urait.ru/bcode/495201
https://urait.ru/bcode/489985
https://www.buhgalt.ru/
https://www.glavbukh.ru/
https://www.profbuh8.ru/
http://www.buh.ru/
https://www.ipbr.org/
https://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/ 

 

Электронные полнотекстовые ресурсы научной библиотеки 

 

Наименование 

документа с указанием 

реквизитов 

Срок действия 

документа 

Адрес в сети Интернет 

Электронная 

библиотечная система 

«Лань» 

Контракт № 280 от 

18.03.2022 

 Коллекция 

«Ветеринария и 

сельское хозяйство», 

«Технология пищевых 

производств», 

«Инженерно-

технические науки», 

«Информатика», 

«Лесное хозяйство и 

лесоинженерное дело», 

«Математика», 

«Пищевые технологии», 

«Сельское хозяйство», 

«Техника, технологии и 

информатика», «Химия» 

- издательство Лань 

ЭБС Лань. Подключены 

все журналы. 

Доступ по IP-адресам 

университета, с личных 

компьютеров по 

С 18.03.2022 до 

18.03.2023 

http://e.lanbook.com/ 

https://www.buhsoft.ru/
https://www.nalog.ru/
http://pravo.gov.ru/
https://fgos.ru/
http://www.ict.edu.ru/
http://www.webofscience.com/
https://neicon.ru/
https://link.springer.com/
http://e.lanbook.com/


 

индивидуальным 

логинам и паролям без 

ограничения числа 

пользователей 

Электронно-

библиотечная система 

«Росметод». Контракт 

№ 64/2022  от 

18.03.2022.  Доступ по 

IP-адресам 

университета, с личных 

компьютеров по 

индивидуальным 

логинам и паролям без 

ограничения числа 

пользователей 

С 18.03.2022 до 

18.03.2023 

https://rosmetod.ru 

Электронно-

библиотечная система 

«Юрайт». Контракт 

№1/22 от 18.03.2022. 

Предоставлен доступ к 

коллекции СПО. Доступ 

по IP-адресам 

университета, с личных 

компьютеров по 

индивидуальным 

логинам и паролям без 

ограничения числа 

пользователей 

С 18.03.2022 по 

18.03.2023 

 urait.ru  

 

Электронно-

библиотечная система 

«AgriLib», ФГБОУ ВО 

РГАЗУ. Подключен весь 

массив. 

Доступ по 

индивидуальным 

логинам и паролям без 

ограничения числа 

пользователей 

С 18.03.2022 по 

18.03.2023 

http://ebs.rgazu.ru/ 

Электронная 

библиотечная система 

«BOOK.RU»  

Контракт Контракт № 

22/22 от 29.04.2022  

Подключена базовая 

коллекция. 

Доступ по IP-адресам 

университета, с личных 

С 29.04.2022 до 

28.04.2023 

 

http://www.book.ru/ 

https://rosmetod.ru/
http://urait.ru/?utm_source=outlook&utm_medium=signature&utm_campaign=test_sign&utm_content=text
http://ebs.rgazu.ru/
http://www.book.ru/


 

компьютеров по общему 

логину/паролю без 

ограничения числа 

пользователей 

Электронно-

библиотечная система 

«IPR SMART» 

 Контракт № 8915/22 от 

28.03.2022 Подключена 

Базовая версия 

«Премиум», которая 

представляет собой 

электронную 

библиотеку 

полнотекстовых 

изданий (более 25 000) и 

журналов (более 6 000 

номеров). 

Доступ по IP-адресам 

университета, с личных 

компьютеров по общему 

логину/паролю без 

ограничения числа 

пользователей 

С 28.03.2022 до 

28.03.2023 

https://www.iprbookshop.ru  

ИС «Единое окно» 

Бесплатный, свободный, 

неограниченный доступ 

к интегральному 

каталогу 

образовательных 

интернет-ресурсов и к 

электронной библиотеке 

учебно-методических 

материалов для общего 

и профессионального 

образования. 

Срок действия 

неограничен 

http://window.edu.ru. 

Доступ к 

полнотекстовым 

документам, учебно-

методическим 

пособиям, авторами 

которых являются 

сотрудники Брянского 

ГАУ и его филиалов.  

Доступ по кодовому 

слову без привязки к IP-

адресу и без 

ограничения числа 

бессрочный www.bgsha.com 

https://www.iprbookshop.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.bgsha.com/


 

пользователей 
 

 

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/ 

 

Периодическая печать: 

Название Годы 

подписки 

(или 

выпуска) 

Местонахождение 

Актуальные проблемы 

экономики и менеджмента 

2021 https://www.iprbookshop.ru/106600.html  

Учет и статистика 2021 https://www.iprbookshop.ru/111202.html  

Вестник Астраханского 

государственного 

технического 

университета. Серия 

Экономика. 2021 

2021 https://www.iprbookshop.ru/110492.html  

Вестник Марийского 

государственного 

университета. Серия 

«Сельскохозяйственные 

науки. Экономические 

науки» 

2021 https://www.iprbookshop.ru/105188.html  

Вестник Ростовского 

государственного 

экономического 

университета (РИНХ) 

2021 https://www.iprbookshop.ru/61941.html  

Вестник Российского 

университета дружбы 

народов. Серия Экономика 

2021 https://www.iprbookshop.ru/32735.html  

Вестник Пермского 2021 https://www.iprbookshop.ru/7282.html  

http://window.edu.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.edu-all.ru/
http://www.vuzlib.net/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
https://www.nalog.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://fss.ru/
http://www.ffoms.ru/
http://www.gks.ru/
https://www.iprbookshop.ru/106600.html
https://www.iprbookshop.ru/111202.html
https://www.iprbookshop.ru/110492.html
https://www.iprbookshop.ru/105188.html
https://www.iprbookshop.ru/61941.html
https://www.iprbookshop.ru/32735.html
https://www.iprbookshop.ru/7282.html


 

университета. Серия 

Экономика 
 

3.3. Общие требования к реализации образовательного процесса 

Реализация программы предполагает использование традиционных, 

активных и интерактивных форм обучения на учебных занятиях в сочетании с 

внеаудиторной работой обучающегося. 

 

№ 

п/п 

Наименование темы/ 

раздела 

Применяемые 

активные и 

интерактивные 

методы 

Краткая характеристика 

1 Тема 1. Введение. 

Документ и система 

документации 

Мозговой штурм Обучающиеся 

высказывают большое 

количество вариантов 

решения, а затем из 

высказанных идей 

отбираются наиболее 

удачные, практичные 

2 Тема 2. Организационно- 

распорядительные 

документы 

Урок - 

конференция 

Обучающиеся заранее 

получают темы докладов 

и готовят по ним 

выступления 

3 Тема 3. Кадровая 

документация 

Урок - 

презентация 

Презентации и др. 

Представление 

иллюстрированного 

содержания материала  

4 Тема 4. Договорно- 

правовая документация 

Урок - 

презентация 

Презентации и др. 

Представление 

иллюстрированного 

содержания материала  

5 Тема 5. Понятие 

документооборота, 

регистрация документов 

Урок-дискуссия Организация 

повторительно-

обобщающего урока, на 

которых обучающиеся 

сами проверяют 

прочность своих знаний, 

своего умения 

доказательно спорить, 

рассуждать и убеждать. 

6 Тема 6. Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Урок - 

конференция 

Обучающиеся заранее 

получают темы докладов 

и готовят по ним 

выступления 

 

Синхронное взаимодействие обучающегося с преподавателем может 

осуществляться с помощью чата, созданного по учебной дисциплине на 

платформе «Moodle».  



 

 

3.4. 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. 

 
 

 

3.5. 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 

В результате освоения 

дисциплины обучающийся 

должен 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 

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. 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

Распознавание 

алгоритмов 

выполнения работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

определение 

методов работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

выбор определение 

оптимальной 

структуры плана 

для решения задач; 

понимание порядка 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности; 

выбор наиболее 

оптимальных 

источников 

информации и 

ресурсов для 

решения задач и 

проблем в 

профессиональном 

и/или социальном 

контексте; 

ориентирование в 

актуальной 

нормативно-

правовой 

документации; 

современной 

научной и 

профессиональной 

терминологии; 

понимание 

психологических 

основ деятельности 

коллектива, 

психологических 

особенностей 

личности; владение 

знаниями основ 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка выполнения 

самостоятельных 

работ. 

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 



 

рабочем коллективе 

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 

работы с 

документами, 

подготовки устных 

и письменных 

сообщений; знание 

основ 

компьютерной 

грамотности; знание 

правил написания и 

произношения слов, 

в т.ч. и 

профессиональной 

лексики. 

Знание форм  первичных бухгалтерских документов, содержания такой документации,  понимание специфики работы с первичными бухгалтерскими документами 



 

документации 

В результате освоения 

дисциплины обучающийся 

должен 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) 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, 

владение 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

эффективное 

выявление и поиск 

информации, 

составление 

оптимального плана 

действий, анализ 

необходимых для 

выполнения 

задания, ресурсов; 

осуществление 

исследовательской 

деятельности, 

приводящей к 

оптимальному 

результату; 

демонстрация 

гибкости в общении 

с коллегами, 

руководством, 

подчиненными и 

заказчиками; 

применение средств 

информационных 

технологий для 

решения 

профессиональных 

задач; эффективное 

использование 

современного 

программного 

обеспечения; кратко 

и четко 

формулировать свои 

мысли, излагать их 

доступным для 

понимания 

способом; 

эффективная работа 

с первичными 

бухгалтерскими 

документами 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка выполнения 

самостоятельных 

работ. 

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 



 

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

 базов

ые 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; 



 

 

Приложение 1 

ЛИСТ  РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

 

№п/

п 

 

Раздел 

рабочей 

программы 

Краткое содержание 

изменение/дополнения 

Дата, № 

протокола 

ЦМК 

Подпись 

председ

ателя 

ЦМК 

     

     

 


