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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебная дисциплина является частью примерной 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика бухгалтерский учет (по 

отраслям).

Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления 

обеспечивает получения дополнительных компетенций, умений и знаний для 

расширения функциональных обязанностей, соответствующих потребностям 

работодателей. Особое значение дисциплина имеет при формировании 

развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК10, ПК 1 1.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной

образовательной программы: дисциплина относится к

общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл 

П.00 - профессиональный цикл

ОП 00- общепрофессиональные дисциплины;

ОП. 06 - Документационное обеспечение управлением.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины -  требования к результатам 

освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. 

используя информационные технологии;

- осуществлять автоматизацию обработки документов;

- унифицировать системы документации;

- осуществлять хранение и поиск документов;

- использовать телекоммуникативные технологии в электронном 

документообороте.
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В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;

- основные понятия документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов и их виды;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработка, регистрация,

контроль, хранение документов, номенклатуру дел

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

следующие умения знания :

Код 

ПК, ОК

Умения Знания

ОК 01 распознавать задачу и/или проблему в актуальный профессиональный и

профессиональном и/или социальном социальный контекст, в котором

контексте; анализировать задачу и/или приходится работать и жить;

проблему и выделять её составные основные источники информации и

части; определять этапы решения ресурсы для решения задач и

задачи; выявлять и эффективно искать проблем в профессиональном и/или

информацию, необходимую для социальном контексте;

решения задачи и/или проблемы; алгоритмы выполнения работ в

составить план действия; определить профессиональной и смежных

необходимые ресурсы; областях; методы работы в

владеть актуальными методами работы профессиональной и смежных

в профессиональной и смежных сферах; сферах; структуру плана для

реализовать составленный план; решения задач; порядок оценки

оценивать результат и последствия результатов решения задач

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника)

профессиональной деятельности

ОК 02 определять задачи для поиска номенклатура информационных

информации; определять необходимые источников применяемых в

источники информации; планировать профессиональной деятельности;

процесс поиска; структурировать приемы структурирования

получаемую информацию; выделять информации; формат оформления
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наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска

результатов поиска информации

ОК 03 определять актуальность нормативно­

правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные 

траектории профессионального 

развития и самообразования

ОК 04 организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности; основы проектной 

деятельности

ОК 05 грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе

особенности социального и 

культурного контекста; правила 

оформления документов и 

построения устных сообщений

ОК 09 применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; использовать 

современное программное обеспечение

современные средства и устройства 

информатизации; порядок их 

применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности

ОК 10 понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать в 

диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о своей

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная 

лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов
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профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы

профессиональной деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности

ПК 1.1 принимать произвольные первичные 

бухгалтерские документы, 

рассматриваемые как письменное 

доказательство совершения 

хозяйственной операции или получение 

разрешения на ее проведение; 

принимать первичные бухгалтерские 

документы на бумажном носителе и 

(или) в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью; 

проверять наличие в произвольных 

первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

проводить формальную проверку 

документов, проверку по существу, 

арифметическую проверку; 

проводить группировку первичных 

бухгалтерских документов по ряду 

признаков;

проводить таксировку и контировку 

первичных бухгалтерских документов; 

организовывать документооборот; 

разбираться в номенклатуре дел; 

заносить данные по сгруппированным 

документам в регистры бухгалтерского 

учета;

передавать первичные бухгалтерские 

документы в текущий бухгалтерский 

архив;

общие требования к бухгалтерскому 

учету в части документирования 

всех хозяйственных действий и 

операций;

понятие первичной бухгалтерской 

документации;

определение первичных 

бухгалтерских документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

порядок проведения проверки 

первичных бухгалтерских 

документов, формальной проверки 

документов, проверки по существу, 

арифметической проверки; 

принципы и признаки группировки 

первичных бухгалтерских 

документов;

порядок проведения таксировки и 

контировки первичных 

бухгалтерских документов; 

порядок составления регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации.
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передавать первичные бухгалтерские 

документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока

хранения;

исправлять ошибки в первичных

бухгалтерских документах.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

9

Вид учебной работы Объем часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 40
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 40
в том числе:

теоретические занятия 20
практические занятия 20

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего):
в том числе:

- изучение и просмотр информации в СМИ, Интернет, научно­
популярных статьях;

- поиск документов с использованием компьютерных справочно­
правовых систем;

- создание презентаций;
- доклады и рефераты.

0

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета

9



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управлением»
10

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная
работа обучающихся

Объем
часов

Уровень
освоения

1 2 3 4
Раздел 1. Документирование 

управленческой 
деятельности. Введение

Содержание учебного материала 4 2

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 
управления».Понятие терминов«документ», «документирование», 
«документационное обеспечение управления».
2. Унификация и стандартизации управленческих документов.

4

Раздел 2.Организационно 
распорядительные 

документы

Содержание учебного материала 4

3
1 Организационные документы - устав, учредительные договор, положение.
2. Распорядительные документы приказ,распоряжение,указание,постановление, 
решение, инструкция, протокол.

4

В том числе, практических занятий 4

Практическое занятие. Оформление Организационных документов устав, 
учредительный договор, положение, должностная инструкция

2

Практическое занятие. Составление оформление распоряжения 2

Раздел 2. Кадровая 
документация

Содержание учебного материала 2

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

2
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В том числе, практических занятий 6

Практическое занятие. Оформление приказов по личному составу 2

Практическое занятие. Оформление справок, докладной служебной записки, 
акта.

2

Практическое занятие. Оформление трудового договора, приказа о приеме на 
работу, оформление трудовой книжки.

2

Содержание учебного материала 4 2

Раздел 4. Договорно - 
правовая 

документация

1 Понятия договора. Виды договоров.
2. Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, 
требования к его оформлению.
3. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности. 
Содержание и структура договора купли -  продажи товаров. Примерная форма 
договора поставки. Протоколы разногласий к договорам поставки. 
Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей.

4

В том числе, практических занятий 4

Практическое занятие. Оформление договора купли-продажи 2

Практическое занятие. Составление делового письма: письмо запрос, письмо­
ответ, письмо иностранному партнеру

2

Содержание учебного материала 2 2

Раздел 5. Понятие 
документооборота, 

регистрация

Организация работы с документацией
Порядок приема и обработки входящей корреспонденции.Регистрация 
документов.Контроль исполнения документов

2

документов В том числе, практических занятий 4

Практическое занятие. Составление номенклатуры дел 2

11
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Практическое занятие. Подготовка документов для хранения 2

Раздел 6. Организация 
оперативного 

и
архивного
хранения

документов

Содержание учебного материала 2

1. Систематизация документов и их хранение Подготовка документов к 
архивному хранению.Экспертиза ценности документов.Оформление дел для 
сдачи в архив. Составление описей.

2

В том числе, практических занятий 2
Практическое занятие. Составление номенклатуры дел и подготовка 
документов для хранения

2

Промежуточная аттестация 2
Всего 40

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
2 — репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 — продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение реализации учебной

дисциплина:

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

реализуется в учебном кабинете №27 «Анализ финансово-хозяйственной 

деятельности. Документационное обеспечение управления. Теория 

бухгалтерского учета. Бухгалтерский учет, налогообложение и аудит» 

Оборудование учебной аудитории:

-посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

Методическое обеспечение дисциплины:

- комплекты учебно-наглядных пособий по разделам дисциплины;

- учебно-методический комплекс ;

- рабочая программа, календарно-тематический план;

-задания для самостоятельной работы;

-контрольно-оценочные средства 

-библиотечный фонд .

Технические средства обучения: -калькулятор

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации имеет печатные и/или электронные образовательные и 

информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в 

образовательном процессе:

- пакетами лицензионных программ : СПС КонсультантПлюс, ГАРАНТ, 

«1С» (серия программ «1С: Бухгалтерия»).

3.2.1. Печатные издания

1. Абуладзе Д. Г. Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство. — М.: Юрайт, 2020. — 300 с.

13
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2. Казакевич Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. 
— М. : Юрайт, 2018. — 177 с.

3. Доронина Л. А. Организация и технология документационного 
обеспечения управления. — М.: Юрайт, 2020. — 234 с.

4. Корнеев И. К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и 
технология работы. М.: Проспект, 2021. 480 с.

5. Гозова О. С. Делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. 127 с.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. www.consultant.ru (Правовой сайт Консультант Плюс)

2. www.garant.ru (Справочная правовая система ГАРАНТ (интернет - версия)

3. www.1c.ru (1С: Предприятие)

4. www.delo-press.ru (Деловые журналы для руководителей организаций и 
индивидуальных предпринимателей, кадровиков, бухгалтеров и 
делопроизводителей)

3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)

1. Конституция РФ от 12.12.1993 (в ред. от 21.07.2014).

2. Гражданский кодекс РФ в 4 частях от 30.11.1994 (в ред. от 29.12.2017).

3. Налоговый кодекс РФ в 2 частях от 31.07.1998 (в ред. от 29.12.2017).

4. Федеральный закон РФ «О бухгалтерском учете» №402-ФЗ от 06.12.2011 

года (в редакции от 18.07.2017 г.).

5. ПБУ 1/2008 «Учетная политика организации» (с 19.06. 2017г. признан 

федеральным стандартом бухгалтерского учета).

6. ПБУ 4/99 «Бухгалтерская отчетность организации» (с 19.06. 2017г. признан 

федеральным стандартом бухгалтерского учета).

7. ПБУ 9/99 «Доходы организации» (с 19.06. 2017г. признан федеральным 

стандартом бухгалтерского учета).

8. ПБУ 10/99 «Расходы организации» (с 19.06. 2017г. признан федеральным 

стандартом бухгалтерского учета).
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знания:

- актуальный

профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;

- алгоритмы выполнения работ 

в профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах;

- структуру плана для решения 

задач; порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности;

- номенклатура 

информационных источников 

применяемых в 

профессиональной деятельности;

- приемы структурирования 

информации; формат 

оформления результатов поиска 

информации;

- содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации;

- современная научная и

Оценка «отлично» 

выставляется

обучающемуся, если он 

глубоко и прочно усвоил 

программный материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с 

практикой, свободно 

справляется с задачами и 

вопросами, не 

затрудняется с ответами 

при видоизменении 

заданий, правильно 

обосновывает принятые 

решения, владеет 

разносторонними 

навыками и приемами 

выполнения практических 

задач;

оценка «хорошо» 

выставляется

обучающемуся, если он 

твердо знает материал 

курса, грамотно и по 

существу излагает его, не 

допуская существенных 

неточностей в ответе на 

вопрос, правильно

Оценка результатов 

выполнения 

практической работы 

Оценка результатов 

промежуточной 

аттестации

Оценка результатов 

устного и письменного 

опроса

Оценка результатов 

решения ситуационных 

задач

15
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профессиональная применяет теоретические

терминология; возможные положения при решении

траектории профессионального практических вопросов и

развития и самообразования; задач, владеет

- психологические основы необходимыми навыками

деятельности коллектива, и приемами их

психологические особенности выполнения;

личности; основы проектной оценка

деятельности «удовлетворительно»

- особенности социального и выставляется

культурного контекста; правила обучающемуся, если он

оформления документов и имеет знания только

построения устных сообщений; основного материала, но

- современные средства и не усвоил его деталей,

устройства информатизации; допускает неточности,

порядок их применения и недостаточно правильные

программное обеспечение в формулировки, нарушения

профессиональной деятельности; логической

- правила построения простых последовательности в

и сложных предложений на изложении программного

профессиональные темы; материала, испытывает

- основные затруднения при

общеупотребительные глаголы выполнении практических

(бытовая и профессиональная задач;

лексика); оценка

- лексический минимум, «неудовлетворительно»

относящийся к описанию выставляется

предметов, средств и процессов обучающемуся, который

профессиональной деятельности; не знает значительной

особенности произношения; части программного

правила чтения текстов материала, допускает

профессиональной существенные ошибки,

направленности; неуверенно, с большими

- основы затруднениями решает

предпринимательской практические задачи или

16
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деятельности;

- основы финансовой

грамотности;

- правила разработки бизнес­

планов;

- порядок выстраивания

презентации;

- кредитные банковские

продукты;

- основные правила ведения

бухгалтерского учета в части 

документирования всех

хозяйственных действий и 

операций;

- общие требования к

бухгалтерскому учету в части 

документирования всех

хозяйственных действий и 

операций;

- понятие первичной

бухгалтерской документации;

- определение первичных

бухгалтерских документов;

- формы первичных

бухгалтерских документов,

содержащих обязательные

реквизиты первичного учетного 

документа;

- порядок

проверки

бухгалтерских

формальной

документов,

существу,

проверки;

проведения 

первичных 

документов, 

проверки 

проверки по 

арифметической

не справляется с ними 

самостоятельно.

17
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- принципы и признаки 

группировки первичных 

бухгалтерских документов;

- порядок проведения 

таксировки и контировки 

первичных бухгалтерских 

документов;

- порядок составления 

регистров бухгалтерского учета;

- правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации.

Умения:

-  распознавать задачу и/или 

проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;

- определять этапы решения 

задачи;

- выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для решения 

задачи и/или проблемы;

- составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы;

- владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах;

- реализовать составленный

оценка «отлично» 

выставляется

обучающемуся, если он 

глубоко и прочно усвоил 

программный материал 

курса, исчерпывающе, 

последовательно, четко и 

логически стройно его 

излагает, умеет тесно 

увязывать теорию с 

практикой, свободно 

справляется с задачами и 

вопросами, не 

затрудняется с ответами 

при видоизменении 

заданий, правильно 

обосновывает принятые 

решения, владеет 

разносторонними 

навыками и приемами 

выполнения практических 

задач;

Оценка результатов 

выполнения 

практической работы 

Оценка результатов 

промежуточной 

аттестации

Оценка результатов 

устного и письменного 

опроса

Оценка результатов 

решения ситуационных 

задач

18
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план; оценка «хорошо»

- оценивать результат и выставляется

последствия своих действий обучающемуся, если он

(самостоятельно или с помощью твердо знает материал

наставника) курса, грамотно и по

- определять задачи для поиска существу излагает его, не

информации; допуская существенных

- определять необходимые неточностей в ответе на

источники информации; вопрос, правильно

- планировать процесс поиска; применяет теоретические

- структурировать положения при решении

получаемую информацию; практических вопросов и

- выделять наиболее значимое задач, владеет

в перечне информации; необходимыми навыками

- оценивать практическую и приемами их

значимость результатов поиска; выполнения;

- оформлять результаты оценка

поиска «удовлетворительно»

- определять актуальность выставляется

нормативно-правовой обучающемуся, если он

документации в имеет знания только

профессиональной деятельности; основного материала, но

- применять современную не усвоил его деталей,

научную профессиональную допускает неточности,

терминологию; недостаточно правильные

- определять и выстраивать формулировки, нарушения

траектории профессионального логической

развития и самообразования последовательности в

- организовывать работу изложении программного

коллектива и команды; материала, испытывает

взаимодействовать с коллегами, затруднения при

руководством, клиентами в ходе выполнении практических

профессиональной деятельности задач;

- грамотно излагать свои оценка

мысли и оформлять документы «неудовлетворительно»

19
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по профессиональной тематике 

на государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе

- применять средства

информационных технологий 

для решения профессиональных 

задач;

- использовать современное

программное обеспечение

- понимать общий смысл четко

произнесенных высказываний на 

известные темы

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы;

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и

профессиональные темы;

- строить простые

высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснить свои действия 

(текущие и планируемые);

- писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы

- выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой идеи;

- презентовать идеи открытия

собственного дела в

профессиональной деятельности;

- оформлять бизнес-план;

выставляется

обучающемуся, который 

не знает значительной 

части программного

материала, допускает 

существенные ошибки, 

неуверенно, с большими 

затруднениями решает 

практические задачи или 

не справляется с ними 

самостоятельно.
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- рассчитывать размеры

выплат по процентным ставкам 

кредитования;

- определять инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности;

- презентовать бизнес-идею;

- определять источники

финансирования;

- принимать произвольные

первичные бухгалтерские

документы, рассматриваемые 

как письменное доказательство 

совершения хозяйственной

операции или получение

разрешения на ее проведение;

- принимать произвольные

первичные бухгалтерские

документы, рассматриваемые 

как письменное доказательство 

совершения хозяйственной

операции или получение

разрешения на ее проведение;

- принимать первичные

бухгалтерские документы на 

бумажном носителе и (или) в 

виде электронного документа, 

подписанного электронной

подписью;

- проверять

произвольных

бухгалтерских

наличие в 

первичных 

документах

обязательных реквизитов;

- проводить формальную
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проверку документов, проверку 

по существу, арифметическую 

проверку;

- проводить группировку

первичных бухгалтерских

документов по ряду признаков;

- проводить таксировку и

контировку первичных

бухгалтерских документов;

- организовывать 

документооборот;

- разбираться в номенклатуре 

дел;

- заносить данные по

сгруппированным документам в 

регистры бухгалтерского учета;

- передавать первичные

бухгалтерские документы в

текущий бухгалтерский архив;

- передавать первичные

бухгалтерские документы в

постоянный архив по истечении 

установленного срока хранения;

- исправлять ошибки в

первичных бухгалтерских

документах.
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Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

Документационное обеспечение управления

Рабочая программа учебной дисциплины (далее программа) -  является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), в 

части освоения профессиональной деятельности Документационное 

обеспечение управления.

В результате изучения дисциплины обучающийся должен уметь:

• оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том 

числе с использованием информационных технологий;

• осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

• использовать унифицированные формы документов;

• осуществлять хранение и поиск документов;

• использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте.

В результате изучения дисциплины обучающийся 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:

• приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел.

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 40 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося: в том числе 

теоретические занятия 20 часов и практические занятия/практическая 

подготовка 0/20 часов;

3



Вид промежуточной аттестации по учебной 

дифференцированный зачет.

дисциплине



Рецензия

на рабочую программу дисциплины 

ОП.06 « Документационное обеспечение управления» 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет(по отраслям) преподавателя

Александровой Д.В.

Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

для второго курса специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)» составлена в соответствии с рабочей программой подготовки специалистов 

среднего звена специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)». 

В программе реализуются требования к содержанию и уровню подготовки обучающихся 

по дисциплине.

Рабочая программа содержит паспорт, структуру и содержание учебной 

дисциплины «Документационное обеспечение управления», а также условия реализации 

программы. Итоговый контроль, предусмотренный рабочими учебными планами, 

проводится в форме дифференцированного зачета. Содержание программы раскрывает 

последовательность изучения разделов и тем, указывает распределение учебных часов по 

разделам и темам.

В рабочей программе соблюдено единство терминологии и обозначений в 

соответствии с действующими стандартами. Спланированы практические занятия, а также 

различные виды самостоятельной работы обучающихся с указанием внеаудиторной 

работы. Рабочая программа дисциплины направлена на формирование компетенций, 

необходимых для подготовки специалистов, отвечающих современным требованиям 

работодателя.

Рецензент: Мызникова Е.Ю., преподаватель 
филиала СамГУПС в г. Ртищево



Рецензия

на рабочую программу дисциплины 

ОП.06 « Документационное обеспечение управления» 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет(по отраслям) преподавателя

Александровой Д.В.

Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

для второго курса специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)» составлена в соответствии с рабочей программой подготовки специалистов 

среднего звена по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)»

При разработке и составлении программы используются законодательные и 

нормативные акты РФ, регламентирующие технологию создания, обработки, хранения и 

использования документов в текущей деятельности предприятия.

Главная цель программы -  способствовать подготовке компетентных специалистов 

в области экономических дисциплин, умеющих составлять необходимые документы по 

структуре и оформлению полностью соответствующих требованиям действующего 

законодательства.

Программа полезна для воспитания определенной культуры работы, с 

определенной оперативностью, надежностью, экономичностью труда.

Практические рекомендации, содержащиеся в программе, могут быть применены в 

любой деятельности молодого специалиста независимо от профиля и специфики

Программа составлена для изучения материала студентами в форме, доступной 

для понимания и усвоения.

С.В.Константинова, начальник экономического сектора 
Ртищевской дистанции гражданских сооружений 
структурного подразделения Юго-Восточной дирекции 
по эксплуатации зданий и сооружений-структурного 
подразделения Юго-Восточной железной дороги - 
филиала ОАО «РЖД»


