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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
УПРАВЛЕНИЯ 

  
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:  
Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления 

является обязательной частью общепрофессионального цикла основной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 
38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 
01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09. 

 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания 
 

Код  
ПК, ОК 

Умения Знания 

ПК.1.1 
ПК.1.3 
ОК 01 
ОК 02 
ОК 03 
ОК 04 
ОК 05 
ОК 09 

оформлять документацию в 
соответствии с нормативной 
базой, в т.ч. используя 
информационные технологии; 
унифицировать системы 
документации; 
осуществлять хранение и 
поиск документов; 
осуществлять автоматизацию 
обработки документов; 
использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте 

понятие, цели, задачи и 
принципы делопроизводства; 
основные понятия 
документационного 
обеспечения управления; 
системы документационного 
обеспечения управления; 
классификацию документов; 
требования к составлению и 
оформлению документов; 
организацию 
документооборота: прием, 
обработка, регистрация, 
контроль, хранение документов, 
номенклатура дел 

 
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 и демонстрирующий уважение к труду 
человека, осознающий ценность собственного труда и 
труда других людей.  Экономически активный, 

ЛР 4 



ориентированный на осознанный выбор сферы 
профессиональной деятельности с учетом личных 
жизненных планов, потребностей своей семьи, 
российского общества. Выражающий осознанную 
готовность к получению профессионального образования, 
к непрерывному образованию в течение жизни 
Демонстрирующий позитивное отношение  
к регулированию трудовых отношений.Ориентированный 
на самообразование и профессиональную переподготовку 
в условиях смены технологического уклада и 
сопутствующих социальных перемен.   Стремящийся к 
формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового следа» 
Ориентированный на профессиональные достижения, 
деятельно выражающий познавательные интересы с 
учетом своих способностей, образовательного и 
профессионального маршрута, выбранной квалификации 

ЛР 6 

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 в часах 
Объем образовательной программы учебной 
дисциплины 

48 

в т.ч. в форме практической подготовки - 
в т. ч.: 
теоретическое обучение 20 
практические занятия  28 
самостоятельная работа   
Промежуточная аттестация проводится в форме 
дифференцированного зачета в III семестре  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся 

Объем, акад. ч / в 
том числе в форме 

практической 
подготовки, акад. ч 

Коды 
компетенций и 

личностных 
результатов, 

формированию 
которых 

способствует 
элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1.  Организация документооборота на предприятии 4/-  

Тема 1.1. 
Документ и 
система 
документации 

Содержание учебного материала 4 

ПК.1.1, ПК.1.3, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 09 

 

Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 
управления». Понятие терминов «документ», «документирование», 
«документационное обеспечение управления». Унификация и стандартизации 
управленческих документов. Основные понятия делопроизводства. 
Классификация документов организации. Функции документов.  Понятие и 
состав реквизитов документа. Схемы расположения реквизитов. Понятие и виды 
бланков документов. Нормативно-правовое обеспечение делопроизводства. 

4 

Тема 1.2. 
Организация 
документооборота 
на предприятии 

Содержание учебного материала 4 
ПК.1.1, ПК.1.3, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 09 

 

Понятие и принципы организации документооборота. Состав и учет объема 
документооборота предприятий. Организация работы с входящей, исходящей и 
внутренней документацией. Контроль исполнения документов. Работа с 
внутренними документами. Базы данных для хранения документов. 
Законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному 
хранению документов. Работа с запросами. Работа с электронными документами. 

4 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними 26/16  

Тема 2.1. Содержание учебного материала 12 
ПК.1.1, ПК.1.3, 
ОК 01, ОК 02, 

Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. 
Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, 

4 



Организационно-
распорядительные 
документы 

решение, инструкция,  протокол. Справочно-информационные документы: служебная 
записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма 

ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 09 

 В том числе практических занятий 8 

Практическое занятие № 1. Составление и оформление распоряжения 

12 
Практическое занятие № 2. Составление и оформление деловых писем 
Практическое занятие № 3. Оформление справок, докладной и служебной 
записки, акта. 

Тема 2.2. 
Кадровая 
документация 

Содержание учебного материала 8 

ПК.1.1, ПК.1.3, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 09 

 

Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности 
оформления документов по личному составу. Комплектование личного дела. 
Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по личному 
составу. Штатное расписание. 

4 

В том числе практических занятий 4 
Практическое занятие № 4. Оформление приказов по личному составу. 

8 Практическое занятие № 5. Оформление трудового договора, приказа о приеме 
на работу, оформление трудовой книжки. 

Тема 2.3.  
Договорно-
правовая 
документация 

Содержание учебного материала 6 

ПК.1.1, ПК.1.3, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 04, 
ОК 05, ОК 09 

 

Понятия договора. Виды договоров. Обязательные реквизиты договоров. 
Правила оформления договоров. Правила оформления претензионных писем. 
Формуляр искового заявления, требования к его оформлению. Законодательные 
акты и нормативно-методические документы по договорным документам. 

4 

В том числе практических занятий 4 
Практическое занятие № 6. Оформление договора купли-продажи 

8 
Практическое занятие № 7. Оформление и обработка претензионных писем 

Всего: 48  

 

 



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. 
Учебный корпус. Кабинет Документационное обеспечение управления № 
У406. 
 - Рабочие места обучающихся, рабочее место преподавателя. 
-  Комплект учебно-наглядных пособий, (стенды, схемы, плакаты),  доска 
учебная меловая. 
- Комплекты учебных,  учебно-методических и нормативных материалов.  
- 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); принтер Canon LBP3010B – 1 шт.; 
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). 
 

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. принтер лазерный Samsung ML1210 – 1 шт.; 
сканер Mustek – 1 шт.; проектор Epson EB-S72 – 1 шт.: экран потолочный Draper 
Luma NTSC – 1 шт. 
- Программное обеспечение: ОС Windows 10, MS Office 2019 ProPlus, веб-браузер 
Firefox, графический редактор GIMP, клавиатурный тренажер RapidTyping, 
архиватор 7-zip. - 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., 
переносной комплект мультимедиа аппаратуры (мультимедийный проектор NEC 
ME382U - 1 шт., экран на треноге - 1 шт., ноутбук Samsung NP-RC710-S02 - 1 шт.) 
- Программное обеспечение: ОС Windows 10, MS Office 2019 ProPlus,, ОС Astra 
Linux Common Edition, офисный пакет Libre Office, 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., 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.)  

- Программное обеспечение: ОС Windows 10, MS Office 2019 ProPlus,, ОС 
Astra Linux Common Edition, офисный пакет Libre Office, 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 выполнению практических занятий, 
конспекты лекций по дисциплине, фонд оценочных средств дисциплины. 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
 

Основные источники: 
1. 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 
2. 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 
3. Михайлова, Л. Л., Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организаций : учебное пособие / Л. Л. Михайлова. — Москва 
: КноРус, 2024. — 211 с. — ISBN 978-5-406-12863-3. — URL: 
https://book.ru/book/952837 
4. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 
деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. 
— Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 
978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : электронный // Электронный 
ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/103343 
5. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. 



Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/473802 

6. 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, 2021. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
05022-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/472550 

7. 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, 2021. — 462 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020 

8. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное 
пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 
978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/80326    

9. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления : учебник для 
спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 416 с. — ISBN 978-5-
8114-6959-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. 
— URL: https://e.lanbook.com/book/173087 

10. Павлова, Р. С. Документирование управленческой деятельности : 
учебное пособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 272 
с. — ISBN 978-5-8114-7067-9. — Текст : электронный // Лань : электронно-
библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/173092 

 
Дополнительные источники 
1. Конституция Российской Федерации 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. 1, 2, 3, 4 (в действующей 

редакции) 
3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ 

(ТК РФ) (в действующей редакции) 
4. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления. Деловая 

переписка : учебное пособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 
2022. — 152 с. — ISBN 978-5-8114-8298-6. — Текст : электронный // Лань : 
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/193314 



5. Егоров, В. П. Делопроизводство и режим секретности : учебник для спо / 
В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. 
— 312 с. — ISBN 978-5-8114-9442-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-
библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/195428 

6. Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение 
управления в условиях цифровой экономики / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — 2-
е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 372 с. — ISBN 978-5-507-44331-
4. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 
https://e.lanbook.com/book/220493 

7. Павлова, Р. С. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие 
для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 308 с. — ISBN 978-5-
8114-7000-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. 
— URL: https://e.lanbook.com/book/169795 

8. Павлова, Р. С. Делопроизводство по обращениям граждан : учебное 
пособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 280 с. — 
ISBN 978-5-8114-7002-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-
библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/169797 

9. 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 

 
 

Перечень профессиональных баз данных и информационных 
справочных систем 
 

Компьютерная информационно-правовая система «КонсультантПлюс»  
Профессиональная справочная система «Техэксперт» 
Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru/ 
Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

https://fgos.ru/ 
Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" 

http://www.ict.edu.ru/ 
Web of Science Core Collection политематическая реферативно-

библиографическая и наукометрическая (библиометрическая) база данных 
http://www.webofscience.com 

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

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

Интернет-ресурсы 
 

1. https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/25-deloproizvodstvo-i-
dokumentatsionnoe-obespechenie-upravleniya-internet-resursy 

2. www.elalog.org  ELA - Европейская   Логистическая Ассоциация 



3. www.nla.ru  Национальная логистическая ассоциация РФ 
4. www.sole.org Совет инженеров логистики 
5. www.cscmp.org Совет профессионалов по управлению цепями поставок 
6. www.loglink.com   Интегратор логистических ресурсов 
7. www.loginfo.ru Журнал ЛОГИНФО 
8. www.lscm.ru  Журнал «Логистика и управление цепями поставок» 
9. www.grebennikov.ru  Журнал «Логистика сегодня» 
10. www.logistika-prim.ru Журнал «ЛОГИСТИКА» 
11. www.logistpro.ru   Журнал «Логистика и управление» 
12. http://www.cals.ru/ НИЦ C A L S -технологий «Прикладная логистика» 
13. https://vc.ru/trade/630817-poleznye-resursy-dlya-logista-i-specialista-po-

vneshneekonomicheskoy-deyatelnosti 
14. https://lpi.worldbank.org/international 
15.  https://logistics.ru/ 
16. https://logists.by/ 
17. https://logirus.ru/ 
18. http://www.logistika-prim.ru/ 
19. https://www.lobanov-logist.ru/ 
20. http://www.transportmm.ru/ 
21. http://upravlenie-zapasami.ru/ 
22. https://www.retail.ru/ 
23. https://quality.eup.ru/ 
24. http://sixsigmaonline.ru/ 

 
 

3.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса 
 

Реализация образовательной программы обеспечивается 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 и 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 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 
Знать: 
понятие, цели, задачи и 
принципы делопроизводства; 
основные понятия 
документационного 
обеспечения управления; 
системы документационного 
обеспечения управления; 
классификацию документов; 
требования к составлению и 
оформлению документов; 
организацию 
документооборота: прием, 
обработка, регистрация, 
контроль, хранение 
документов, номенклатура 
дел 

демонстрирует знание 
основных понятий, 
применяемых при 
организации 
документооборота на 
предприятии; 
демонстрирует знание 
целей, задач и принципов 
делопроизводства; 
демонстрирует знание 
системы 
документационного 
обеспечения управления; 
демонстрирует знание 
классификации 
документов, 
требований к составлению 
и оформлению 
документов; 
демонстрирует знание 
организации 
документооборота: прием, 
обработка, регистрация, 
контроль, хранение 

Устный опрос. 
Тестирование. 
Контрольные 

работы. 
Проверочные 

работы. 
Оценка 
выполнения 
практического 
задания. 



документов, 
номенклатура дел 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Уметь: 
оформлять документацию в 
соответствии с нормативной 
базой, в т.ч. используя 
информационные технологии; 
унифицировать системы 
документации; 
осуществлять хранение и 
поиск документов; 
осуществлять автоматизацию 
обработки документов; 
использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте 

демонстрирует умение 
оформлять документацию 
в соответствии с 
нормативной базой, в т.ч. 
используя 
информационные 
технологии; 
демонстрирует умение 
унифицировать системы 
документации; 
демонстрирует умение 
осуществлять хранение и 
поиск документов; 
демонстрирует умение 
осуществлять 
автоматизацию обработки 
документов; 
демонстрирует умение 
использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте 

Экспертное 
наблюдение и 

оценивание 
выполнения 

индивидуальных и 
групповых 
заданий. 

Оценка результата 
выполнения 

практических 
работ. 

Текущий контроль 
в форме 
собеседования, 
решения 
ситуационных 
задач. 

 
 
 
 
 
 

  



 
Приложение 1 

ЛИСТ  РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 
 

№п/
п 
 

Раздел 
рабочей 

программы 

Краткое содержание 
изменение/дополнения 

Дата, № 
протокола 

ЦМК 

Подпись 
председ

ателя 
ЦМК 

     

     

 

 

 


