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1.  РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 Документационное обеспечение управления 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.03 Операционная 

деятельность в логистике. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Общепрофессиональный цикл. 

 

1.3.  Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Содержание программы дисциплины  ОП 04 Документационное обеспечение управления 

направлено на достижение результатов ее изучения в соответствии с требованиями ФГОС СПО. 

В результате освоения дисциплины студент должен 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  

В результате освоения дисциплины студент должен 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 

 

1.4. Результаты освоения дисциплины 

Результатом освоения рабочей программы дисциплины является формирование 

профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций, личностных результатов (ЛР): 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок 

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских 

операций 

ОК 1. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую 

позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, 

порядочности, открытости, экономически 

активный и участвующий в студенческом 

и территориальном самоуправлении, в 

том числе на условиях добровольчества, 

продуктивно взаимодействующий и 

участвующий в деятельности 

общественных организаций. 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к 

родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, 



малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа 

России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям 

старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и 

волонтерских движениях.  

ОК 2. Использовать современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации информации,  

и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной 

деятельности 

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, 

следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, 

прав и свобод граждан России. Лояльный 

к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий 

их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к 

родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа 

России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям 

старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и 

волонтерских движениях.   

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей 

среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ОК 3. Планировать  

и реализовывать собственное 

профессиональное  

и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность  

в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности  

в различных жизненных ситуациях 

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, 

следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, 

прав и свобод граждан России. Лояльный 

к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий 

их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к 

родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа 

России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям 

старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и 

волонтерских движениях.   



ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей 

среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ОК 4. Эффективно взаимодействовать  

и работать в коллективе и команде 

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, 

следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, 

прав и свобод граждан России. Лояльный 

к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий 

их от групп с деструктивным и 

девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное 

поведение окружающих. 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к 

родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа 

России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям 

старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и 

волонтерских движениях.   

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей 

среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ОК 5. Осуществлять устную  

и письменную коммуникацию  

на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей 

социального  

и культурного контекста 

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий 

уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. 

Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к 

родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных 

ценностей   многонационального народа 

России. 

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям 

старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и 

волонтерских движениях.   

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей 

среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей 

среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ОК9 Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках 

ЛР7 Осознающий приоритетную ценность 

личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в 



различных ситуациях, во всех формах и 

видах деятельности. 

Освоение содержания дисциплины ОП 04 Документационное обеспечение управления 

обеспечивает достижение студентами планируемых личностных результатов через реализацию 

Программы воспитания и социализации студентов ГБПОУ «ЗлатИК» в рамках направлений и 

проектов: 

Направления  Проекты Мероприятия 

Гражданско-

патриотическое 

- «Гражданско-патриотическое 

воспитание как основа развития 

личности «Я часть России!» 

 

Профессионально-

ориентирующее 

- «Перспективы моей специальности» - дискуссионные качели (с участием 

работодателей) 

- мероприятия декады специальности 

38.02.03 Операционная деятельность 

в логистике 

- конференция по практике 

Культурно-творческое - «Путь к успеху» - Акция «Оранжевый бум» 

Спортивное и 

здоровьесберегающее 

- «Насилию – нет! Профилактика 

буллинга и кибербуллинга» 

 

Экологическое  - «Природа, мы рядом!» 

- Программа «Мой Таганай» 

Бизнес- 

ориентирующее 

- «Финансовая грамотность» - «Открой свое дело» 

- Деловая игра «Экономическая 

интуиция» 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы дисциплины 32 

Учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем (всего)  32 

в том числе:  

лабораторные занятия   

практические занятия 18 

курсовая работа (проект)   

Самостоятельная работа студента (всего)   

Практическая подготовка 18 

Промежуточная аттестация в форме: Зачёта 2 

Индивидуальные консультации для студентов инвалидов или с ОВЗ 

 

 

 



2.2. 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 

Практическая 

подготовка Коды компетенций  

и личностных 

результатов1, 

формированию которых 

способствует элемент 

программы 

Раздел 1.  Организация документооборота на предприятии    

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. 

 

 

Тема 1.2. 

Организация 

документооборота 

на предприятии 

Содержание учебного материала 2  

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. 

 

 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними    

Тема 2.1. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 2  

ПК.1.1, ПК.1.3, 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 

 

Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. 

Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, 

постановление, решение, инструкция,  протокол. Справочно-

информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, 

акт, справка, служебные письма 

 

 

В том числе практических занятий   

Практическое занятие № 1. Составление и оформление распоряжения 
6 

6 

Практическое занятие № 2. Составление и оформление деловых писем 

                                                           
1 В соответствии с Приложением 3 ПООП. 



Практическое занятие № 3. Оформление справок, докладной и служебной 

записки, акта. 

Тема 2.2. 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 2  

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. 

 

 

В том числе практических занятий   

Практическое занятие № 4. Оформление приказов по личному составу. 

4 

4 

Практическое занятие № 5. Оформление трудового договора, приказа о 

приеме на работу, оформление трудовой книжки. 

Тема 2.3.  

Договорно-правовая 

документация 

Содержание учебного материала 2  

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. 

 

 

В том числе практических занятий   

Практическое занятие № 6. Оформление договора купли-продажи 
8 

8 

Практическое занятие № 7. Оформление и обработка претензионных писем 

Зачёт 2   

Всего: 32   

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены следующие 

специальные помещения: 

Учебный кабинет «Документационное обеспечение управления»; мастерские нет;  

Лаборатории нет.  

Оборудование учебного кабинета:  

- рабочее место преподавателя; 

- рабочие места студентов – 32 места 

- рабочие места оборудованные ПК – 9 мест 

- программное обеспечение (MS Office, Гарант, Интернет, 1С – Бухгалтерия (версия 8.3), локальная 

сеть); 

- доска. 

Технические средства обучения: 

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением; 

- средства мультимедиа (проектор, экран). 

Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: - 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: - 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Основные источники: 

1. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 126 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472842. 

2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов : 

учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

студент должен 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  

студент должен 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Устный опрос. 

Тестирование. 

Проверочные работы. 

Оценка выполнения практического 

задания. 

Зачёт. 

* для студентов-инвалидов или студентов с ОВЗ 
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