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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный 

цикл. 

1.13. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  

уметь:  

− применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентирующие организацию 

документационного обеспечения управления; 

− составлять и правильно оформлять основные виды организационно-

распорядительных документов; 

− оформлять информационно-справочную документацию; 

− оформлять кадровую документацию; 

− оформлять претензионно-исковую документацию. 

знать:  

− терминологию в области документационного обеспечения управления; 

− нормативные документы, регламентирующие составление и оформление 

документации и порядок ее обработки; 

− правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов, входящих в Унифицированную систему организационно-

распорядительных документов, Унифицированную систему первичной 

учетной документации в части документации по учету труда; 

− порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел 

к архивному хранению. 

− технологию организации документооборота в организациях 

(учреждениях). 

 

В результате освоения учебной дисциплины ОП.06 Документационное 

обеспечение управления обучающийся должен обладать предусмотренными 

ФГОС по специальности СПО 40.02.04 Юриспруденция следующими 

умениями, знаниями, которые формируют профессиональные и общие 

компетенции: 

 

ОК 01. 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 



 

ОК 09. 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование норм права. 

ПК. 1.2. Применять нормы права для решения задач в профессиональной деятельности. 

ПК 1.3. 
Владеть навыками подготовки юридических документов, в том числе с 

использованием информационных технологий. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 16 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 52 часа. 

промежуточной аттестации 4 часа. 

 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  16 

в том числе:  

     лабораторные  работы ⎯ 

     практические занятия 8 

     контрольные работы ⎯ 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) ⎯ 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 52 

Промежуточная аттестация 4 

Итоговая аттестация в форме  

Дифференцированного зачета 
 



 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

(если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности     

Тема 1.1 Понятие о 

документационном 

обеспечении 

управления, 

документе и 

способах 

документирования 

Содержание 2 

1 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Основные свойства документов и их функции в системе управления. Понятие 

документа. Информация и документ. Классификация документов: по виду 

оформления; по содержанию; по форме; по происхождению; по средствам 

фиксации; по срокам хранения. Материальные носители информации. 

Понятие документирования. Основные способы документирования. Основные 

современные технологии, применяемые при организации работы с документами в 

организациях (учреждениях). 

 

Практические занятия - 
 

  

Тема 1.2 

Нормативно-

правовая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание  2 

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение 

управления. Унификация и стандартизация как основные направления 

совершенствования документов и документационного обеспечения управления. 

Перечень основных государственных стандартов на унифицированные системы 

документации. Основные положения государственной системы 

документационного обеспечения управления. Состав унифицированных систем 

документации: организационно-распорядительная, отчетно-статистическая, 

финансовая и др. 

 

Практические занятия - 
 

  

Тема 1.3 Способы и Содержание  2 2 ОК 01 



 

правила создания 

документов 

Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-

распорядительной документации. Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 

Формуляр-образец ОРД. Правила оформления реквизитов, регламентированных 

ГОСТом. 

 ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Практические занятия 4 
 Оформление реквизитов на документах.  

Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения    

Тема 2.1 

Оформление 

информационно-

справочной 

документации 

Содержание  2 

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных 

писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных 

записок), требования к их оформлению. Документирование деятельности 

коллегиальных органов. 

 

Практические занятия 4 
 

Оформление информационно-справочной документации.  

 САМОСТОЯТЕЛЬНОЕ ИЗУЧЕНИЕ МАТЕРИАЛА 52   

Тема 2.2 

Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Основные группы организационно-распорядительных документов. 

Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, 

инструкции, должностной инструкции), требования к оформлению. 

Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, 

решения, распоряжения, указания), требования к их оформлению. 

Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов, 

особенности заверения копий и выписок нотариальными конторами и 

должностными лицами организаций. 

 

Практические занятия  
 

Оформление организационно-распорядительной документации.  

Тема 2.3 

Оформление 

кадровой 

документации 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Заявления и приказы по личному составу. Личная карточка формы Т-2 и личные 

дела 

 

Практические занятия  
 

Оформление кадровой документации.  

Тема 2.4 Договорно-

правовая 

документация 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 
Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок оформления трудового 

договора, договора поставки, договора купли-продажи. 

 



 

Практические занятия  
 

ПК 1.2 

ПК 1.3 Оформление договоров.  

Тема 2.5 

Претензионно-

исковая 

документация 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов на претензию. 

Юридическая служба, выполняющая претензионно-исковую работу на 

предприятии. Журнал регистрации претензий. 

Порядок оформления исковых заявлений и представление их в Арбитражный суд. 

 

Практические занятия  
 

Оформление претензионно-исковой документации.  

Раздел 3. Организация работы с документами в организациях (учреждениях)    

Тема 3.1 

Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях) 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. 

Служба документационного обеспечения управления, основная задача, функции, 

типовые структуры, должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ. 

Примерное положение о службе документационного обеспечения управления и 

должностные инструкции. 

 

Практические занятия  
 

  

Тема 3.2 

Особенности 

делопроизводства 

по обращениям 

граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

 

Понятия предложения, заявления и жалобы. Прием и регистрация писем граждан. 

Рассмотрение и разрешение писем, срок рассмотрения. Анализ писем граждан. 

Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа к документу. 

Автоматизированные системы работы с документами. Средства изготовления, 

копирования и размножения документов. Организация рабочих мест. 

 

Практические занятия  
 

Оформление обращений граждан.  

Тема 3.3 

Систематизация 

документов, 

формирование их в 

дела и передача в 

архив организации 

Содержание   

2 

ОК 01 

ОК 09 

ПК.1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, 

его основные этапы: прием и первичная обработка документов; распределение 

поступивших документов; регистрация документов и предварительное их 

рассмотрение; рассмотрение документов руководством организации (учреждения) 

и направление их на исполнение; исполнение и контроль за исполнением 

документов; текущее хранение документов.  

Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. Экспертиза 

ценности документов, оформление дел, составление описей. Сдача дел в архив. 

 



 

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

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

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

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

 

Практические занятия  
 

  

Форма контроля 

Дифференцированный зачет  

4 
 

 

Всего: 72   



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
 

Лаборатория технических средств обучения:  
 

Оборудование лаборатории:  

− компьютерные столы-25,  

− ученические столы-10, 

− стулья-45;  

− шкафы-2,  

− сплит-система Samsung-1, 

− учебно-методические стенды. 

 

Технические средства обучения: 

− 25 компьютеров с доступом в интернет;  

− телевизор Philips-1, 

− DVD-проигрыватель-1. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / 

Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 

2020. — 132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/101344 

2. 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 

Дополнительная литература: 

3. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. 

— 3-е изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический 

университет, 2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94291  

4. 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 

Интернет – ресурсы: 

1. http://www.termika.ru 

2. http://delpro.narod.ru 

3. http://dogovorlibrary.by.ru/index.htm - коллекция типовых договоров, 

образцов заявлений, исков, бланков 

4. www.directum.ru/339256.shtml - электронное делопроизводство и 

канцелярия 

5. www.dis.ru/slovar/deloproizvodstvo- словарь по разделу 

«Делопроизводство» 

6. www.hrm.ru/db/hrm/94BA941BD8FB5A55C32569BC005C96AA/category.ht

ml - статьи по делопроизводству 

7. www.iparegistr.com/sekretdelo.php - журнал «Секретарское дело» 

8. www.microsoft.com/rus/government/docflow - электронный 

документооборот и делопроизводство. Решения Microsoft в области 

документооборота для российских органов государственной власти и 

местного самоуправления 

9. www.mifi.ru/buchuchet-workmaking-lesson-l .htm - оформление служебных 

писем. 

https://profspo.ru/books/80326
http://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fwww.termika.ru%2F
http://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fdelpro.narod.ru%2F


 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения  

умения:  

− применять на практике государственные стандарты, 

другие нормативно-методические документы, 

регламентирующие организацию документационного 

обеспечения управления; 

− составлять и правильно оформлять основные виды 

организационно-распорядительных документов; 

− оформлять информационно-справочную 

документацию; 

− оформлять кадровую документацию; 

− оформлять претензионно-исковую документацию. 

знания:  

− терминологию в области документационного 

обеспечения управления; 

− нормативные документы, регламентирующие 

составление и оформление документации и порядок ее 

обработки; 

− правила составления и оформления организационно-

распорядительных документов, входящих в 

Унифицированную систему организационно-

распорядительных документов, Унифицированную 

систему первичной учетной документации в части 

документации по учету труда; 

− порядок проведения экспертизы ценности документов 

и подготовки дел к архивному хранению. 

− технологию организации документооборота в 

организациях (учреждениях). 

− оценка ответов при 

устном фронтальном и 

индивидуальном 

опросе; 

− оценка выполнения 

домашних заданий. 

оценка выполнения 

индивидуальных 

заданий. 
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