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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления 

является обязательной частью общеобразовательного цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

        

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

Цель дисциплины ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления 

формирование целостного представления  об организации делопроизводства на 

предприятии, через систему знаний о подходах к современному документированию 

управленческой деятельности и документационному менеджменту. 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

следующие умения и знания: 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

- У1 применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентирующие организацию документационного 

обеспечения управления; 

-У2 составлять и правильно оформлять основные виды организационно-

распорядительных документов; 

- У3 оформлять информационно-справочную документацию; 

- У4 оформлять кадровую документацию; 

- У5 оформлять претензионно-исковую документацию. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- З1 терминологию в области документационного обеспечения управления; 

- З2 нормативные документы, регламентирующие составление и оформление 

документации и порядок ее обработки; 

- З3 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; 

- З4 порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел к 

архивному хранению. 

- З5 технологию организации документооборота в организациях (учреждениях). 

 

В ходе изучения дисциплины ставится задача формирования следующих 

компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
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контекста; 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

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

использованием информационных технологий. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины) 36 

Учебная нагрузка  обучающихся с преподавателем 36 

в том числе:  

теоретические занятия  18 

практические занятия 18 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированный зачет 
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2.2  Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем часов Результаты 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности    

Тема 1.1 Понятие о 

документационном 

обеспечении 

управления, 

документе и 

способах 

документирования 

Содержание учебного материала 

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). 

1 З1 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, ОК 09 ПК 

1.2, ПК 1.3 

Тема 1.2 

Нормативно-

правовая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала 

Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение 

управления. Унификация и стандартизация как основные направления со-

вершенствования документов и документационного обеспечения управле-

ния.  

Перечень основных государственных стандартов на унифицированные си-

стемы документации. Основные положения государственной системы до-

кументационного обеспечения управления. Состав унифицированных си-

стем документации: организационно-распорядительная, отчетно-

статистическая, финансовая и др. 

1 

З1, З 2  ОК 01, ОК 

02, ОК 05, ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 

Тема 1.3 Способы и 

правила создания 

документов 

Содержание учебного материала 

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. 

1 З 1, З 2 , У 1, 

  ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 07, ОК 

08, ОК 09 ПК 1.2, 

ПК 1.3 

Практические занятия 

Практическое занятие №1. Оформление реквизитов на документах. 

2 
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Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения 

Тема 2.1 

Оформление 

информационно-

справочной 

документации 

Содержание учебного материала 

Характеристика и состав справочно-информационных документов 

(служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и 

объяснительных записок), требования к их оформлению. Документирование 

деятельности коллегиальных органов. 

2 З 1,  З 2, З 3,  

У 1, У 2 ОК 01, ОК 

02, ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06 ПК 

1.2, ПК 1.3 

Практические занятия 

Практическое занятие №2. Оформление информационно-справочной 

документации. 

2 

Тема 2.2 

Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 

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. 

4 З 1, З 2, З 3 

У 1, У 2 

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 07, ОК 

08, ОК 09 ПК 1.2, 

ПК 1.3 

Практические занятия 

Практическое занятие №3. Оформление организационно-распорядительной 

документации. 

2 

Тема 2.3 

Оформление 

кадровой 

документации 

Содержание учебного материала 

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

личные дела 

2 З 1, З 2, З 3, З 4 

У 4  

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06,09 ПК 1.3 
Практические занятия 

Практическое занятие №4. Оформление кадровой документации. 

4 

Тема 2.4 Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

 Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок оформления 

трудового договора, договора поставки, договора купли-продажи. 

2 З 1, З 2,  З 3 

У 3 

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06 ПК 1.2, ПК 

1.3 

Практические занятия 

Практическое занятие №5. Оформление договоров. 

2 
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Тема 2.5 

Претензионно-

исковая 

документация 

Содержание учебного материала 

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 З 1, З 2,  З 5 

У 5 

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 07, ОК 

08, ОК 09 ПК 1.2, 

ПК 1.3 Практические занятия 

Практическое занятие №6. Оформление претензионно-исковой 

документации. 

2 

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

Тема 3.1 Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях) 

Содержание учебного материала 

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. 

1 З1, З 2, З 5 

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 

Тема 3.2 

Особенности 

делопроизводства по 

обращениям 

граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства 

Содержание учебного материала 

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. 

1 З 2, З 4, З 5 

У 3 

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 07, ОК 

08, ОК 09 ПК 1.2, 

ПК 1.3 

Практические занятия 

Практическое занятие №7. Оформление обращений граждан. 

2 

Тема 3.3 

Систематизация 

документов, 

формирование их в 

дела и передача в 

архив организации 

Содержание учебного материала 

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 

1 

З 1,  З 2,  З 4  

ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 
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ценности документов, оформление дел, составление описей. Сдача дел в 

архив. 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2  

Всего: 36  



11 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины предусмотрен кабинет Правовых дисциплин и 

лаборатория Информационные технологии в профессиональной деятельности. 

 

Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя,  

- плакаты, таблицы, схемы, видеофильмы, презентации, карты, атласы, контурные 

карты, электронные учебные пособия; 

 

Технические средства обучения:  
- компьютер с лицензированным программным обеспечением,  

- мультимедиапроектор, телевизор, интерактивная доска; 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023 

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

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 2-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023 

 

Дополнительные источники: 

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

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024 

Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024.  

Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024 

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

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. 

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, 2024.  

       

Интернет-ресурсы: 

1. Электронный образовательный портал «Консультант студента» // 

studentlibrary.ru 

http://yandex.ru/clck/jsredir?from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=825.80aIWKIf5U7VkPhJIj-jbKkZzpgOcZTpt9B_jh4Aaem1vm5YhoOZ_jyE5IdjW_2DxArbqeXL5IUZf1M03K3-dA.9d68a2e44f3acc199fb207e8d2817d5422e4fbab&url=http%3A%2F%2Fwww.studentlibrary.ru%2F&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtNlVVIL6S3yQ2WZQR%2F2RUzj9lkDsHU232A%3D%3D&data=&b64e=3&sign=e8834a3bbc18887e6147526383519793&keyno=0&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFOjpY7bc0-QlNxVm1fPcxDisg5fMOuqobbtMZAuFDGgt-wSBKJ3u6V_vqcnsrr4Sq84XFOk04xyIDvA6cqs11kq1V1hy4kwTI2sBt7xQddmcN6hcuq581PVNnZWhQIgz8YRvD6omuSFjW40VwBikdb7qIBg_cokg9WswsXC2Zs6MQk_GfHa7-2o2nbLhZkuqZAmF8M-n0kVLIRSkHese-lyazcR7AEWYpEew8_p-mVH6EKQGrLwD-1i_0OmWkEQM2XAqofJ98DH76Ml6jKUI_0kRyPXHESydGIsKFz3d9Kp_xm-hSFWxRMDanGX4CYVswJJaFBye2NCJaLqUNicAjBegFI48bhlUJ3jeSbgnHZfyCH3IaBgGa5jG4_uhQmOOqrMFa7v9q5UklByRJMzS88-xvgLPBWOQZ_TSKy-LgB8e4q0yNx2i1_gpMDF6_U23lgH1TqjX4thC_Vs3_BxYGOnlFd4txDPpSOndBVF9hwqDmaD1qRLfyoBeg_9BBeR-ozBVBdEQq0KN&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kprhxnZuCrS9qxBpmMV9x7FgMnpKwOlR76aKKSTL9Y99GicQX53j0Qg91EJ9N927--R9h4JXfk1eG9ExropBbx-rO-eaS9IVFY2Mtz521SNssMKzMLXDc2Tk-PFvGcr0WQIPRLgedYLThhZW-ZdXGV0Wna68AZ7cdmwuGhkt0CJkwRgs8ZOeyjywB8GIkNOVnR4biDHnx3WjURzWY3RewB-sXGwTNkZqtUS4MzoBtaW6U&l10n=ru&cts=1443467476955&mc=5.283199710911068
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, 

исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знать: 

терминологию в области доку-

ментационного обеспечения 

управления; 

нормативные документы, ре-

гламентирующие составление и 

оформление документации и 

порядок ее обработки; 

правила составления и оформ-

ления организационно-

распорядительных документов, 

входящих в Унифицированную 

систему организационно-

распорядительных документов, 

Унифицированную систему 

первичной учетной документа-

ции в части документации по 

учету труда; 

порядок проведения эксперти-

зы ценности документов и под-

готовки дел к архивному хра-

нению. 

технологию организации доку-

ментооборота в организациях 

(учреждениях). 

- оформление документов и реше-

ние практических ситуаций с нор-

мативным правовым обоснованием; 

- использование различных источ-

ников, включая электронные ресур-

сы, медиа ресурсы, Интернетресур-

сы, периодические издания по спе-

циальности для решения професси-

ональных задач 

- демонстрация ответственности за 

принятые решения, обоснованность 

самоанализа и коррекция результа-

тов собственной работы; 

- использование законодательных и 

нормативно-правовых актов при 

планировании предприниматель-

ской деятельности в профессио-

нальной сфере; 

- демонстрация знаний в области 

финансовой грамотности. 

- конструктивность взаимо-

действия с обучающимися, препо-

давателями в ходе обучения, руко-

водителями учебной и производ-

ственной практик. 

-соблюдение норм профессиональ-

ной этики; 

– построение профессионального 

общения с учетом социально-

профессионального статуса, ситуа-

ции общения, особенностей группы 

и индивидуальных особенностей 

участников коммуникации. 

- грамотность устной и письменной 

речи; 

- оформление документов в соот-

ветствии с ГОСТом; 

- ясность формулирования и изло-

жения мыслей; 

-  проявление толерантности в про-

цессе общения. 

- соблюдение норм поведения во 

время учебных занятий; 

- экспертное 

наблюдение вы-

полнения прак-

тических зада-

ний, 

- оценка по ито-

гам устного 

опроса студентов,  

- наблюдение по 

итогам тестиро-

вания, контроль-

ной работы. 

оценка в процес-

се проведения 

промежуточной 

аттестации. 
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- соблюдение стандартов антикор-

рупционного поведения.  

- соблюдает нормы экологической 

безопасности;  

– определяет направления ресурсо-

сбережения в рамках профессио-

нальной деятельности по специаль-

ности. 

- эффективность использования 

средств физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной дея-

тельности и поддержания необхо-

димого уровня физической подго-

товленности. 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой документации, в том 

числе на иностранном языке. 

Уметь: 

применять на практике госу-

дарственные стандарты, другие 

нормативно-методические до-

кументы, регламентирующие 

организацию документацион-

ного обеспечения управления; 

составлять и правильно оформ-

лять основные виды организа-

ционно-распорядительных до-

кументов; 

оформлять информационно-

справочную документацию; 

оформлять кадровую докумен-

тацию; 

оформлять претензионно-

исковую документацию. 

- оформление документов и реше-

ние практических ситуаций с нор-

мативным правовым обоснованием; 

- демонстрация навыков работы с 

нормативными правовыми актами, в 

т.ч. с использованием информаци-

онно-компьютерных технологий. 

- обоснованность постановки цели, 

выбора и применения методов и 

способов решения профессиональ-

ных задач; 

- использование различных источ-

ников, включая электронные ресур-

сы, медиа ресурсы, Интернет-

ресурсы, периодические издания по 

специальности для решения про-

фессиональных задач. 

- экспертное 

наблюдение вы-

полнения прак-

тических зада-

ний, 

- оценка по ито-

гам устного 

опроса студентов,  

- наблюдение по 

итогам тестиро-

вания, контроль-

ной работы 

оценка в процес-

се проведения 

промежуточной 

аттестации. 

 


