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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 

управления является частью основной профессиональной образовательной программы 

среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления  входит в 

общепрофессиональный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь:  

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом (У-1) 

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за 

их исполнением (У-2);  

- оформлять документы для передачи в архив организации (У-3). 

знать:  

- понятие документа, его свойства, способы документирования; правила составления и 

оформления организационно-распорядительных документов (З-1); 

- систему и типовую технологию документационного обеспечения управления; 

особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства (З-2). 

развить способности для формирования общих компетенций (далее ОК): 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Количество 

часов  

Объем образовательной нагрузки (всего) 74 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  56 

Практическая подготовка 24 

в том числе:  

теоретические занятия 32 

лекции 28 

контрольные занятия 4 

дифференцированный зачет  - 

практические занятия 24 

курсовая работа/проект - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  12 

Консультации 2 

Экзамен 4 

Промежуточная аттестация (итоговая по дисциплине) – в форме экзамена 
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2.2 Тематический план 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Раздел  1. Основы 

документирования 

управленческой 

деятельности.  

12 10 4 6 4 - - 2 - - 

Тема 1.1. Понятие о 

документационном 

обеспечении 

управления, документе и 

способах 

документирования. 

Стартовая диагностика 

обучающихся 

2 2 - 2 - - - - - - 

Самостоятельная работа 

№ 1: Создать 
презентацию по теме 
«История возникновения 
и этапы развития 
делопроизводства в 
России». 

2 - - - - - - 2 - - 

Тема 1.2. Нормативно- 

правовая база 

документационного 

обеспечения 

управления. Способы и 

правила создания 

документов 

4 4 - 4 - - - - - - 

Практическое занятие №1 

Оформление реквизитов 

на документах. 

4 4 4 - 4 - - - - - 

Раздел 2. Организация 

системы 

документационного 

обеспечения 

48 40 19 18 20 2 - 8 - - 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Тема 2.1. Оформление 

информационно- 

справочной 

документации 

4 4 - 4 - - - - - - 

Практическое занятие № 2 

Оформление 

информационно-

справочной документации 

4 4 5 - 4 - - - - - 

Самостоятельная работа 

№ 2: Подготовка 

сообщений на заданную 

тему. 

2 - - - - - - 2 - - 

Тема 2.2. Оформление 

организационно- 

распорядительной 

документации 

6 6 - 6 - - - - - - 

Практическое занятие № 3 

Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 

4 4 5 - 4 - - - - - 

Самостоятельная работа 

№ 3: Составить опорный 

конспект-схему 

классификации 

распорядительных 

документов. 

2 - - - - - - 2 - - 

Тема № 2.3. Оформление 

кадровой документации 
4 4 - 4 - - - - - - 

Практическое занятие № 4 

Оформление кадровой 

документации 

4 4 5 - 4 - - - - - 

Самостоятельная работа 

№ 4: Составить опорную 

карточку с реквизитами, 

2 - - - - - - 2 - - 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

необходимыми для 

издания приказа по 

личному составу. 

Тема № 2.4. Договорно-

правовая  документация 
2 2 - 2 - - - - - - 

Практическая работа № 5 

Оформление договоров 
4 4 2 - 4 - - - - - 

Самостоятельная работа 

№ 5: Используя 

справочную систему 

«КонсультантПлюс», 

составить перечень 

договоров, заключаемых в 

любой юридической 

фирме. 

2 - - - - - - 2 - - 

Тема 2.5 Денежные и 

финансово-расчетные 

документы 

2 2 - 2 - - - - - - 

Практическое занятие №6 

Оформление платежных 

документов 

4 4 2 - 4 - - - - - 

Контрольное занятие № 1 

Тестирование 
2 2 - - - 2 - - - - 

Раздел 3. Организация 

работы с документами в 

организациях 

(учреждениях) 

8 6 1 4 - 2 - 2 - - 

Тема 3.1 Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях). 

Архивирование 

документов. 

4 4 - 4 - - - - - - 

Самостоятельная работа 2 - 1 - - - - 2 - - 
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№ 6: Составить опорную 

схему сроков хранения 

документов, ограничений 

в использовании. 

Контрольное занятие № 2 

Составление описи 

архивного дела, 

номенклатуры дел. 

2 2 - - - 2 - - - - 

Консультация 2 - - - - - - - 2 - 

Экзамен  4 - - - - - - - - 4 

Всего: 74 56 24 28 24 4 - 12 2 4 
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2.3 Содержание учебной дисциплины   

№ 

заняти

я по 

поряд

ку 

Наименование разделов и тем, 

содержание учебной деятельности (аудиторной и внеаудиторной) 

Объем 

часов 

Образовательны

е результаты 

(ЗУК) 

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности 

1.  Введение в предметное содержание дисциплины.  Стартовая диагностика обучающихся.  

Тема 1.1. Понятие о документационном обеспечении управления, документе и способах 

документирования 
Документационное обеспечение процесса управления. Особенности создания потоков 
документооборота. 
Документ, его свойства и правила создания. 
Классификация документов. 
Способы документирования. 

2 ОК 02  

ОК 09 

2.  Самостоятельная работа  № 1: 

Создать презентацию по теме «История возникновения и этапы развития делопроизводства в 

России». 

2 ОК 02  

ОК 09 

3.  Тема 1.2. Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления. 

Способы и правила создания документов 
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. 

4 ОК 02  

ОК 09 

4.  Практическое занятие №1  

Оформление реквизитов на документах (выполнение индивидуальных заданий – создание разных 

форм документов). 
Практическая подготовка: 

Используя справочную систему «КонсультантПлюс» ознакомиться с формами документов согласно 

выданным заданиям.  

4 ОК 02  

Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения 

5.  Тема 2.1. Оформление информационно-справочной документации 4 ОК 02 
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№ 

заняти

я по 

поряд

ку 

Наименование разделов и тем, 

содержание учебной деятельности (аудиторной и внеаудиторной) 

Объем 

часов 

Образовательны

е результаты 

(ЗУК) 

Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, 

заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных записок), требования к их 

оформлению. Документирование деятельности коллегиальных органов. 

ОК 09 

6.  Практическое занятие № 2 Оформление информационно-справочной документации (работа по 

карточкам) 
Практическая подготовка: 

Используя справочную систему «КонсультантПлюс» ознакомиться с формами информационно-

справочных документов, сделать анализ особенностей визирования таких документов. 

4 ОК 02  

ОК 09 

7.  Самостоятельная работа № 2: 

Подготовка сообщений на заданную тему. 

2 ОК 02  

ОК 09 

8.  Тема 2.2. Оформление организационно-распорядительной документации 

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. 

6 ОК 02  

ОК 09 

9.  Практическое занятие № 3 

Оформление организационно-распорядительной документации (работа по карточкам) 

Практическая подготовка: 

Используя дополнительную литературу, периодическую печать, Интернет – ресурсы, изучить 

особенности составления распорядительной документации юридической фирмы. 

4 ОК 02  

ОК 09 

10.  Самостоятельная работа № 3: 

Составить опорный конспект-схему классификации распорядительных документов. 

2 ОК 02  

ОК 09 

11.  Тема № 2.3. Оформление кадровой документации 

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

4 ОК 02  

ОК 09 

12.  Практическое занятие № 4 Оформление кадровой документации (решение ситуативных задач) 

Используя справочную систему «КонсультантПлюс» ознакомиться с формами приказов, 

распоряжений по личному составу.  

4 ОК 02  

ОК 09 
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№ 

заняти

я по 

поряд

ку 

Наименование разделов и тем, 

содержание учебной деятельности (аудиторной и внеаудиторной) 

Объем 

часов 

Образовательны

е результаты 

(ЗУК) 

13.  Самостоятельная работа № 4: 

Составить опорную карточку с реквизитами, необходимыми для издания при каза по личному 

составу.  

2 ОК 02  

ОК 09 

14.  Тема № 2.4. Договорно-правовая             документация 
Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок оформления трудового договора, 

договора поставки, договора купли-продажи. 

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 

2 ОК 02  

ОК 09 

15.  Практическая работа № 5 Оформление договоров и ответов на претензию (заполнение формы 

из справочно-справочно-правовой системы «КонсультантПлюс»)  
Практическая подготовка: 

Используя справочную систему «КонсультантПлюс», ознакомиться с формами договоров и 

формами ответов на претензии. 

4 ОК 02  

ОК 09 

16.  Самостоятельная работа № 5: 

Используя справочную систему «КонсультантПлюс», составить перечень договоров, заключаемых в 

любой юридической фирме. 

2 ОК 02  

ОК 09 

17.  Тема 2.5 Денежные  и финансово-расчетные документы 

Особенности ведения бухгалтерского делопроизводства. 

Платежно-расчетная документация. 

2 ОК 02  

ОК 09 

18.  Практическое занятие №6  

Оформление платежных документов (работа с формой из справочно-справочно-правовой системы 

«КонсультантПлюс») 

Практическая подготовка:  

Используя дополнительную литературу, периодическую печать, Интернет – ресурсы, изучить 

особенности ведения регистров  бухгалтерского учета. 

4 ОК 02  

ОК 09 

19.  Контрольное занятие № 1 

Тестирование 

2 ОК 02  

ОК 09 



13 

 

№ 

заняти

я по 

поряд

ку 

Наименование разделов и тем, 

содержание учебной деятельности (аудиторной и внеаудиторной) 

Объем 

часов 

Образовательны

е результаты 

(ЗУК) 

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

20.  Тема 3.1 Технология организации документооборота в организациях (учреждениях). 

Архивирование документов. 
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. 

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. 

Работа архива. Принципы создания архивных дел. Сроки и условия хранения дел. 

4 ОК 02  

ОК 09 

21.  Самостоятельная работа № 6: 

Составить опорную схему сроков хранения документов, ограничений в использовании. 

2 ОК 02  

ОК 09 

22.  Контрольное занятие № 2  

Составление описи архивного дела, номенклатуры дел 

2 ОК 02  

ОК 09 

23.  
Консультация 

2 ОК 02  

ОК 09 

24.  
Экзамен  

4 ОК 02  

ОК 09 

 Всего: 74 ОК 02  

ОК 09 



 

3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

 

Вид занятий 

№ 

ауд. 
Перечень основного оборудования и технических средств 

обучения 

Теоретические 

занятия, 

Практические 

занятия 

 

 

126 Учебно-административное здание 

Лаборатория Информационных технологий в профессиональной 

деятельности ауд. 126 

 

Оборудование и технические средства обучения: 

1. Комплект компьютерного оборудования (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с выходом в Интернет и доступом в информационно-

образовательную среду университета – 15 шт. 

2. Проектор – 1 шт. 

3. Экран – 1 шт. 

4. Колонки – 1шт. 

 

Имущество:  

1. Компьютерный стол одноместный – 15 шт. 

2. Парта ученическая  (двухместная) – 8 шт. 

3. Стул деревянный – 16 шт.  

4. Стул компьютерный – 15 шт. 

5. Стол преподавателя – 1 шт. 

6. Стул преподавателя – 1шт. 

7. Доска – 1 шт. 

8. Тумба (кафедра) – 1 шт. 

Практические 

занятия, 

Групповые и 

индивидуальные 

консультации, 

Текущий 

контроль, 

промежуточная 

аттестация, 

Самостоятельная 

работа 

202 

 

Учебно-административное здание 

Мастерская юридическая клиника, ауд. 202 

 

Оборудование и технические средства обучения: 

1. Комплект компьютерного оборудования (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

доступом к ЭИОС Университета – 17 шт. 

2. Колонка – 1 шт. 

3. Проектор – 1 шт. 

4. Экран – 1 шт. 

5. Камера видеонаблюдения – 1 шт. 

  

Имущество:  

1. Парта ученическая  (двухместная)  – 14 шт. 

2. Стол компьютерный (одноместный) – 19 шт. 

3. Стул деревянный – 28 шт.  

4. Стул компьютерный – 19 шт. 

5. Стол преподавателя – 1 шт. 

6. Стул мягкий – 1 шт. 

7. Доска – 1 шт. 

8. Тумба (кафедра) – 1 шт. 

 

Учебно-наглядные пособия: 

1. Пробковый стенд – 1  шт. 



 

Самостоятельная 

работа 

220 Учебно-административное здание,  

Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет, ауд. 220 

 

Оборудование и технические средства обучения: 

1. Комплект компьютерного оборудования (системный блок, монитор, 

клавиатура, мышь) с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

доступом к ЭИОС Университета – 10 шт. 

 

Имущество:  

1. Стол компьютерный – 10 шт. 

2. Стол одноместный – 50 шт. 

3. Стул мягкий – 7 шт. 

4. Стул офисный – 53 шт. 

5. Выставочный стеллаж – 5 шт. 

6. Шкаф каталог – 1 шт. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

Основная литература 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления: учебник и практикум 

для СПО / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Юрайт, 2024. — 438 с. — ISBN 978-5-534-16002-4. — URL: 

https://urait.ru/bcode/53926 (ОП "Юрайт"). 

 

Дополнительная литература 

1. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для СПО / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 

2024. — 247 с. — ISBN 978-5-534-16538-8. — URL: https://urait.ru/bcode/536969 (ОП 

"Юрайт"). 

2. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : 

учеб. пособие / Т.А. Быкова [и др.] — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 

2021. — 304 с. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796 (ЭБС «Знаниум»). 

 

Перечень используемого программного обеспечения: 

1. Microsoft Office  

2. Microsoft Windows 

 

Перечень используемых профессиональных баз данных и информационных 

справочных систем: 

1. ЭБС Электронного издания «ЮРАЙТ»; 

2. ЭБС «Лань»; 

3. Справочно-правовая система «Консультант плюс» (Нижневартовск). 

 

3.3 Особенности обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов 

Обучение по дисциплине обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

Содержание образования и условия организации обучения обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной образовательной 



 

программой, а для инвалидов также в соответствии с индивидуальной программой 

реабилитации инвалида. 

Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах. Предполагаются специальные условия для получения образования 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. Медицинские ограничения 

регламентированы Перечнем медицинских противопоказаний Министерства 

здравоохранения Российской Федерации. 

Подбор и разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления 

материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных 

технических средств и информационных систем. Форма проведения аттестации для 

студентов-инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривается доступная форма предоставления 

заданий оценочных средств. Студентам с инвалидностью увеличивается время на 

подготовку ответов на контрольные вопросы. Для таких студентов предусматривается 

доступная форма предоставления ответов на задания. 

 

 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины  

ОП 06  Документационное обеспечение управления осуществляется преподавателем 

в процессе Мониторинга динамики индивидуальных достижений обучающихся по 

учебной дисциплине, включающего текущий контроль и промежуточную аттестацию. 

Тип задания  
Формы и методы 

контроля и оценки 

Проверяемые 

образовательные 

результаты 

Текущий контроль: 2 семестр 

Задания для стартовой 

диагностики 

Оценка результатов 

тестирования 

ОК 02 

ОК 09 

Тестовые задания Оценка результатов 

тестирования 

ОК 02 

ОК 09 

Самостоятельная работа 

(составление опорных 

конспектов, схем, подготовка 

сообщений) 

Оценка ответов обучающихся 

Сравнение с эталоном 

ОК 02 

ОК 09 

Практические задания 

(решение ситуативных задач, 

выполнение индивидуальных 

заданий по карточкам, 

составление опорных 

карточек) 

Оценка выполненных 

заданий 

Сравнение с эталоном 

ОК 02 

ОК 09 

Подготовка и защита научно-

исследовательской работы 

(НИР, проекты, рефераты, 

сообщения, презентации) 

Экспертная оценка работы, 

устной защиты, презентации 

по критериям 

Заполнение чек-листов 

ОК 02 

ОК 09 

Контрольные занятия 

(составление описи 

архивного дела, 

тестирование) 

Экспертная оценка работы, 

устной защиты, презентации 

по критериям 

Заполнение чек-листов 

Оценка ответов обучающихся 

Оценка участия в обсуждении 

ОК 02 

ОК 09 



 

Промежуточная аттестация: 2 семестр 

Тестовые задания Оценка результатов 

тестирования 

ОК 02 

ОК 09 

 

Текущий контроль успеваемости подразумевает регулярную объективную оценку 

качества освоения обучающимися содержания учебной дисциплины 

ОП.06 Документирование управленческой деятельности и способствует успешному 

овладению учебным материалом в разнообразных формах аудиторной работы, в процессе 

внеаудиторной подготовки и оценивает систематичность учебной работы студента.  

В начале изучения дисциплины ОП.06 Документирование управленческой 

деятельности (в течение первых двух недель) осуществляется стартовая диагностика 

обучающихся. Входной контроль проводится с целью определения стартового уровня 

подготовки студентов, который в дальнейшем сравнивается с результатами следующих 

этапов мониторинга уровня достижения планируемых образовательных результатов: 

выстраивания индивидуальной траектории обучения на основе контроля их знаний. 

Результаты входного контроля являются основанием для проведения корректирующих 

мероприятий, а также формирования подгрупп и организации дополнительных 

консультаций. 

Промежуточная аттестация по учебной дисциплине ОП.06 Документирование 

управленческой деятельности проходит в форме экзамена. 

При промежуточной аттестации обучающихся на дифференцированном зачете по 

дисциплине ОП.06 Документирование управленческой деятельности на соответствие 

персональных достижений требованиям к образовательным результатам, заявленных 

ФГОС СПО, преподавателем учитывается итоговый рейтинг обучающегося по 

дисциплине и принимается решение об освобождении обучающегося от процедуры 

промежуточной аттестации. 

При условии итоговой рейтинговой средневзвешенной оценки обучающегося не 

менее 4 баллов, соответствующей рейтингу от 4.0 до 4,4 баллов обучающийся может быть 

освобожден (на усмотрение преподавателя) от выполнения заданий на экзамене с оценкой 

«хорошо». Если обучающийся претендует на получение оценки «отлично», он должен 

присутствовать на экзамене и выполнить все задания, предусмотренные для 

промежуточной аттестации по учебной дисциплине. Обучающийся, имеющий итоговый 

рейтинг от 4,5 до 5 баллов, освобождается от выполнения заданий на экзамене и получает 

оценку «отлично». Обучающийся, имеющий итоговый рейтинг менее 4,0, выполняет все 

задания на экзамене. 
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