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Рабочая программа учебной дисциплины «ОП.04 Документационное обеспечение 

управления» составлена в соответствии с требованиями Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 

38.02.03 Операционная деятельность в логистике (утвержден приказом Министерства 

Просвещения Российской Федерации от 21 апреля 2022 г. N 257). 

Программа предназначена для студентов и преподавателей ЧПОУ «ВСТТС». 
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «ОП.04 Документационное обеспечение 

управления» является частью основной образовательной программы по специальности 

38.02.03 Операционная деятельность в логистике базовой подготовки. 

Рабочая программа составляется для очной формы обучения. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

Целью учебной дисциплины является сформировать у студентов систему знаний и 

практических навыков по организации документооборота и оформлению управленческих и 

сопроводительных документов, чтобы они могли грамотно вести документационное 

сопровождение логистических операций, обеспечивать юридическую значимость и 

прослеживаемость решений, соблюдать нормативные требования к оформлению, хранению 

и передаче документов, а также эффективно взаимодействовать с подразделениями, 

контрагентами и контролирующими органами. 

Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих 

профессиональных и общих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекста 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 

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 контекста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

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

закупок 

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы 42 

в том числе: 

теоретическое обучение 30 

практические занятия (в форме практической подготовке) 10 

самостоятельная работа - 

Промежуточная аттестация в форме – дифференцированного зачета 2 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 
Формируемые 

знания и 

умения, 

практический 

опыт, ОК, ПК 

1 2 3 4 

Раздел 1. Организация документооборота на предприятии 
  

Тема 1.1. Документ и 

система документации 

Содержание лекции 
 

З1, З2, З3, З4, З5, 

З6 

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. 

4 

Самостоятельная работа 

изучение учебного/теоретического материала (по конспектам лекций), изучение основной и 

дополнительной литературы 

0,25 

Тема 1.2. Организация 

документооборота на 

предприятии 

Содержание лекции 
 

З1, З2, З3, З4, З5, 

З6 

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. 

4 

Самостоятельная работа 

изучение учебного/теоретического материала (по конспектам лекций), изучение основной и 

дополнительной литературы 

0,25 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними 
  

Тема 

2.1. Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание лекции 
 

З1, З2, З3, З4, З5, 

З6 У1, У2, У3, 

У4, У5 ПК.1.1, 

ПК.1.3, 

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 

4 
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Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 
Объем 

часов 
Формируемые 

знания и 

умения, 

практический 

опыт, ОК, ПК 
 

В том числе практических занятий 
 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 09 
Практическое занятие №1. Составление и оформление распоряжения 

Практическое занятие №2. Составление и оформление деловых писем 

Практическое занятие №3. Оформление справок, докладной и служебной записки, акта. 
6 

Самостоятельная работа 

изучение учебного/теоретического материала (по конспектам лекций), изучение основной и 

дополнительной литературы 

подготовка к практическим и лабораторным занятиям 

0,5 

0,5 

Тема 2.2. Кадровая 

документация 

Содержание лекции 
 

З1, З2, З3, З4, З5, 

З6 У1, У2, У3, 

У4, У5 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. 

2 

Практическое занятие №4. Оформление приказов по личному составу 

Практическое занятие № 5. Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, 

оформление трудовой книжки 

4 

Самостоятельная работа 

изучение учебного/теоретического материала (по конспектам лекций), изучение основной и 

дополнительной литературы 

подготовка к практическим и лабораторным занятиям 

выполнение индивидуального задания 

0,5 

0,5 1 

Тема 2.3. Договорно-

правовая документация 

Содержание лекции 
  

Общие положения о договоре, нормы, регулирующие отдельные его виды, определённые 

Гражданским кодексом РФ. Понятие договора и основные его разделы. Виды договоров. 

Протоколы соглашений и протоколы разногласий к договорам. Доверенности. Коммерческий акт 

и особенности его составления 

4 

З1, З2, З3, З4, З5, 

З6 У1, У2, У3, 

У4, У5 ПК.1.1, 

ПК.1.3, ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, ОК 

04, ОК 05, ОК 09 

Практическое занятие № 6. Оформление договора купли-продажи, составления типовых 

договоров приемки, передачи товарно-материальных ценностей 

Практическое занятие № 7. Оформление и обработка претензионных писем 

Практическое занятие № 8-9-10. Оформление документов, сопровождающих логистическую 

10 
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Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 
Объем 

часов 
Формируемые 

знания и 

умения, 

практический 

опыт, ОК, ПК 
 

деятельность (закупки, складирование, транспортировка) 
  

Промежуточная аттестация в виде – дифференцированного зачета 2 
 

Всего 42 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «Социально-гуманитарных дисциплин/Менеджмента», оснащенный 

оборудованием:  

- учебная доска; 

- рабочие места по количеству обучающихся; 

- наглядные пособия; 

- рабочее место преподавателя; 

техническими средствами обучения: 

- персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

- мультимедийный проектор; 

- мультимедийный экран; 

- лазерная указка; 

- средства аудиовизуализации. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 

ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом 

список может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. 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. — 270 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338 

2. 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. — 177 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470 

3. 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. — 438 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262 

4. 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, 2024. — 545 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16004-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/537146 

 

3.2.2. Дополнительные источники  

1. Баринова, Е. Б. Электронный архив : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Е. Б. Баринова. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. 

— 166 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534¬17004-7. — Текст : 
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электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/544964 

2. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для вузов / О. С. Грозова. 

— 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 131 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-15964-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539522 

3. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации : учебник для вузов / 

А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 129 

с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-20345-5. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557985 

4. Кузнецов, И. Н. Деловая переписка : учебник и практикум для вузов / И. Н. 

Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 139 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17002-3. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/544967 

5. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения : учебник для среднего 

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-16252-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/539267 

 

3.2.3. Нормативно-правовые акты 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (ГК РФ) 30 ноября 1994 года N 

51-ФЗ. 

3. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

4. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации». 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных». 

7. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов», утвержденный приказом Росстандарта от 8 декабря 2016 г. N 

2004-ст. 

8. Приказ № 413 Минобрнауки России от 17.05.2012 г «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 

образования». 

9. Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования». 

10. Приказ Минпросвещения России от 21 апреля 2022г. № 257 (ред. от 

03.07.2024) «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

среднего профессионального образования по специальности 38.02.03 Операционная 

деятельность в логистике 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные знания)  

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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 электронном 

документооборот; 

- оценка за работу на 

учебно-обобщающем 

занятии; 

- оценка за решение 

задач на практических 

занятиях; 

- оценка за работу на 

практическом занятии; 

- оценка за работу на 

практическом занятии; 

- оценка за работу на 

практическом занятии. 

В результате освоения 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: прием, обработка регистрация, 

контроль, хранение документов, номенклатура дел; 

- оценка за работу на 

контрольно-учетном 

занятии; 

- оценка за выполнение 

тестового задания; 

- оценка за выполнение 

тестового задания; 

- оценка за выполнение 

тестового задания; 

оценка за выполнение 

практического задания; 

- оценка за работу на 

практическом занятии. 

 


		2026-10-13T09:06:22+0700
	ЧПОУ "ВСТ ТС"




