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 1.  ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ    

1.1 Место дисциплины в структуре образовательной программы: Учебная дисциплина 

«Документационное обеспечение управления» принадлежит к общепрофессиональному циклу.   

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

   

Код ПК, ОК    Умения   Знания   

ОК 02   определять задачи для поиска 

информации; определять 

необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее 

значимое в перечне информации; 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять  
результаты поиска    

   

номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов поиска 

информации    

   

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 профессиональной 

деятельности; кратко обосновывать и 

объяснить свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые 

связные сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные  

темы    

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 профессиональной 

деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов 

профессиональной направленности    
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ПК 1.1   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    

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    

  

ПК 1.2   анализировать план счетов бухгалтерског 

учета финансово-хозяйственной 

деятельности организаций;   

обосновывать разработки рабочего плана  

на основе счетов типового бухгалтерского  

плана финансово-хозяйственной  

деятельности  

осущность плана счетов бухгалтерского 

учета финансовохозяйственной 

деятельности  

организаций;    

теоретические вопросы разработки и 

применения плана счетов  

бухгалтерского учета в 

финансовохозяйственной  

деятельности организации;    

 инструкцию  по  применению  плана 

счетов бухгалтерского учета    

ПК 1.3   проводить  учет  кассовых  операций, 

денежных документов и переводов в  

пути;    

проводить учет денежных средств на 

расчетных и специальных счетах;   

учитывать особенности учета кассовых 

операций  в  иностранной  валюте 

 и  

операций по валютным счетам;   

оформлять   денежные   и  

 кассовые документы    

  учет  кассовых  операций,  денежных 

документов и переводов в пути;  учет 

денежных средств на расчетных и  

 специальных счетах;    

особенности учета кассовых операций 

в иностранной валюте и операций по 

валютным счетам    

   

ПК 1.4   проводить учет основных средств;   

проводить   учет   нематериальных 

активов;    

 проводить   учет   долгосрочных  

инвестиций;    

проводить учет финансовых вложений и 

ценных бумаг;    

 проводить   учет   материально- 

производственных запасов    

понятие и классификацию основных 

средств; оценку и переоценку 

основных средств;  учет поступления 

основных средств;    

учет выбытия и аренды основных  
средств;  учет амортизации основных 

средств;    особенности 

 учета арендованных и сданных в аренду 

основных средств;    

 понятие   и   классификацию 

нематериальных активов    
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ПК 2.1    рассчитывать   заработную   плату  

сотрудников;    

 определять  сумму  удержаний  из   

заработной платы сотрудников;   

определять  финансовые  результаты 

деятельности организации по основным 

видам  деятельности;   

 определять финансовые 

 результаты  деятельности 

организации  по  прочим  видам 

деятельности;    

проводить   учет   нераспределенной 

прибыли    

учет труда и его оплаты;   учет 

удержаний из заработной платы 

работников;    

учет  финансовых  результатов  и 

использования  прибыли;   

 учет финансовых результатов по  

обычным видам  деятельности;   

 учет финансовых результатов по 

прочим видам деятельности;    

учет нераспределенной прибыли;  

учет собственного капитала    

ПК 2.2   определять  цели  и 

 периодичность проведения 

 инвентаризации;  руководствоваться 

 нормативными правовыми 

 актами,  регулирующими 

порядок  проведения 

 инвентаризации активов;    

пользоваться специальной терминологией 

при проведении  инвентаризации активов    

нормативные   правовые  

 акты, регулирующие  порядок  

 проведения инвентаризации  

активов и обязательств; основные  

  понятия   инвентаризации  

активов;  характеристику объектов    
   подлежащих инвентаризации   

   

ПК 2.3   готовить регистры аналитического учета 

по местам хранения активов и передавать 

их лицам, ответственным за  

подготовительный этап, для   

приемы физического подсчета активов; 

порядок составления  

инвентаризационных описей и сроки   

передачи их в бухгалтерию;    

  

  подбора документации, необходимой 

для проведения инвентаризации    

   

 порядок инвентаризации основных 

средств и отражение ее результатов в 

бухгалтерских проводках    

ПК 2.4   формировать бухгалтерские проводки 

по отражению недостачи активов, 

выявленных в ходе инвентаризации, 

независимо от причин их 

возникновения с целью контроля на 

счете 94 "Недостачи и потери от порчи 

ценностей"    

формирование бухгалтерских проводок 

по    

выявленные в ходе инвентаризации, 

независимо от причин их возникновения 

с целью контроля на счете 94 "Недостачи 

и потери от порчи ценностей"    

   

ПК 2.5   выполнять работу по инвентаризации 

основных средств и отражать ее 

результаты   в   бухгалтерских  

проводках;    

выполнять работу по инвентаризации 

нематериальных активов и отражать 

ее результаты в бухгалтерских  

проводках    

порядок инвентаризации дебиторской и 

кредиторской  задолженности  

организации;   порядок инвентаризации 

расчетов;   технологию  

 определения   реального  

состояния расчетов    
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ПК 2.6   проводить сбор информации о 

деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований 

правовой и нормативной базы и  

внутренних регламентов    

методы сбора информации о 

деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований 

правовой и нормативной базы и 

внутренних регламентов.    

ПК 2.7   составлять   акт   по  

 результатам  инвентаризации;    

составлять сличительные ведомости и 

устанавливать соответствие данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета    

порядок составления    

сличительных ведомостей в бухгалтерии 

и установление соответствия данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета;    

процедуру  составления  акта  по 

результатам инвентаризации.    

ПК 3.1    определять  виды  и  порядок  

налогообложения;  ориентироваться в 

системе налогов Российской 

Федерации;  выделять элементы  

налогообложения;    

 определять   источники   уплаты   

налогов, сборов, пошлин    

виды и порядок налогообложения;  

систему налогов Российской Федерации;  

элементы налогообложения;  источники 

уплаты налогов, сборов, пошлин    

оформление  бухгалтерскими   
проводками начисления и перечисления 

сумм налогов и сборов    

   

ПК 3.2   заполнять платежные поручения по 

перечислению налогов и сборов;  

выбирать для платежных поручений по 

видам налогов соответствующие 

реквизиты    

порядок  заполнения  платежных  

поручений по перечислению налогов и  

сборов;    

правила заполнения данных статуса 

плательщика, идентификационный номер 

налогоплательщика (далее - ИНН) 

получателя, код причины постановки на 

учет (далее - КПП) получателя, 

наименования налоговой инспекции, код 

бюджетной классификации (далее - КБК), 

общероссийский классификатор    

 объектов  административно- 

территориального деления (далее - 

ОКАТО), основания платежа, налогового 

периода, номера документа, даты  

документа, типа платежа    

  

ПК 3.3   проводить  учет  расчетов  по  

социальному страхованию и  

обеспечению;    

определять объекты налогообложения 

для исчисления, отчеты по страховым 

взносам   в   ФНС  России   и 

государственные   внебюджетные 

фонды    

учет  расчетов  по 

 социальному страхованию и 

обеспечению;    

аналитический учет по счету 69 "Расчеты 

по социальному страхованию"    
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ПК 3.4   осуществлять контроль прохождения 

платежных поручений по 

расчетнокассовым банковским 

операциям с использованием выписок 

банка;  заполнять платежные 

поручения по перечислению 

страховых взносов в Пенсионный 

фонд Российской Федерации, Фонд 

социального страхования Российской 

Федерации, Фонд обязательного  

медицинского страхования    

особенности зачисления сумм страховых  

взносов в государственные  

внебюджетные фонды;    

оформление бухгалтерскими проводками 

начисления и перечисления сумм 

страховых взносов в ФНС России и 

государственные внебюджетные фонды: 

в Пенсионный фонд Российской 

Федерации, Фонд социального 

страхования Российской Федерации, 

Фонд обязательного медицинского  

страхования    

 

ПК 4.1   использовать методы финансового 

анализа информации, содержащейся в 

бухгалтерской (финансовой) 

отчетности, устанавливать 

причинноследственные связи 

изменений, произошедших за 

отчетный период, оценивать 

потенциальные риски и возможности 

экономического субъекта в обозримом 

будущем, определять источники, 

содержащие наиболее полную и  

достоверную    

 информацию  о  работе  объекта  

внутреннего контроля    

   

законодательство Российской Федерации 

о бухгалтерском учете, о налогах и 

сборах, консолидированной финансовой 

отчетности, аудиторской деятельности, 

архивном деле, в области социального и 

медицинского страхования, пенсионного 

обеспечения;    
гражданское, таможенное, трудовое, 

валютное, бюджетное законодательство   

Российской Федерации, 

законодательство о противодействии 

коррупции и коммерческому подкупу, 

легализации (отмыванию) доходов, 

полученных преступным путем, и 

финансированию терроризма, 

законодательство о порядке изъятия 

бухгалтерских документов, об 

ответственности за непредставление или 

представление недостоверной 

отчетности    

ПК 4.2   отражать нарастающим итогом на 

счетах бухгалтерского учета 

имущественное и финансовое 

положение организации;    

определять результаты хозяйственной 

деятельности за отчетный период;  

закрывать бухгалтерские регистры и 

заполнять формы бухгалтерской   

отчетности  в  установленные   

законодательством сроки    

   

требования к бухгалтерской отчетности 

организации;    

состав и содержание форм бухгалтерской 

отчетности;    

бухгалтерский   баланс,  

 отчет  о финансовых результатах 

как основные формы бухгалтерской 

отчетности;  методы  группировки  и  

 перенесения обобщенной учетной 

информации из оборотно-сальдовой 

ведомости в формы бухгалтерской 

отчетности;    

процедуру составления приложений к 

бухгалтерскому балансу и отчету о 

финансовых результатах    
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ПК 4.3   выбирать генеральную совокупность 
из регистров учетных и отчетных 
данных, применять при ее обработке 
наиболее рациональные способы 
выборки, формировать выборку, к 
которой будут применяться  

контрольные и аналитические  

процедуры    

формы налоговых деклараций по налогам 

и сборам в бюджет и инструкции по их 

заполнению;  форму отчетов по 

страховым взносам в ФНС России и 

государственные внебюджетные фонды и 

инструкцию по ее заполнению   

ПК 4.5   составлять прогнозные сметы и 

бюджеты, платежные календари, 

кассовые планы, обеспечивать 

составление финансовой части 

бизнес-планов, расчетов по 

привлечению кредитов и займов, 

проспектов эмиссий ценных бумаг 

экономического субъекта    

принципы и методы общей оценки 

деловой активности организации, 

технологию расчета и анализа 

финансового цикла.    

   

ПК 4.6   определять объем работ по 

финансовому анализу, потребность в 

трудовых, финансовых и  

материально-технических ресурсах;  

определять источники информации 

для проведения анализа финансового 

состояния экономического субъекта    

процедуры анализа уровня и динамики 

финансовых результатов по показателям 

отчетности;    

процедуры анализа влияния факторов на 

прибыль    

ДПК 5.1   Умения:-   собирать   и  

регистрировать информацию   

Знания: - предмет сбора информации, 

методы и задачи; - принципы 

организации налоговый учет; - 

современные тенденции развития 

налоговый учет; - основные способы 

сбора, обработки, анализа и 

наглядного представления 

информации; - основные формы 

действующей налоговый учет.   
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ   
   

2.1. Объем учебной дисциплины и виды работы   

Вид учебной работы   
Объем 

часов   

Объем образовательной программы  48   

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем   
32   

в том числе:     

Лекции, уроки   16   

практические занятия    16   

Самостоятельная работа   6   

Промежуточная аттестация проводится в форме зачета   
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины ОП. 04 Документационное обеспечение управления   

Наименование разделов и тем   Содержание учебного материала и формы 

организации деятельности обучающихся   

Объем 

часов   

Коды компетенций, 

формированию 

которых   

способствует 

элемент программы  

1   2   3   4   

Тема 1. Развитие   

делопроизводства и требований 

к документам   

Содержание учебного материала    1   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Приказное делопроизводство.   

Коллежское делопроизводство.  

Исполнительное делопроизводство   

Российские технологии делопроизводства в 

ХХ веке.   

   

Тематика практических работ   4   

Практическое занятие. Развитие 

делопроизводства и требований к 

документам   

   

Тема 2. Документация, ее роль в 

управлении    

   

Содержание учебного материала   1   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

Роль делопроизводства в управлении. 

Структура и функции делопроизводственных 

служб предприятий.   

Систематизация  и   унификация 

документации. Группировка документов по 

отдельным признакам однородности   

   

Тематика практических занятий   2   
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 Практическое занятие. Группировка 

документов по отдельным признакам  

однородности    

   5.1   

  

Тема 3. Унифицированная система  

организационнораспорядительной 

документации    

Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3  

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2  

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5  

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1  

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4  

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Классификация  ОРД.  Распорядительные 

документы.  Стадии  подготовки 

распорядительных документов.   

Организационные документы.   

   

Самостоятельная работа: Стадии 

подготовки распорядительных документов.   

5   

Тематика практических работ   4   

Практическое занятие: Стадии подготовки 

распорядительных документов.   

   

Тема 4. Кадровое 

делопроизводство   

Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3  

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2  

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5  

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1  

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4  

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Состав и виды кадровых документов. 

Документирование оценки деятельности 

персонала. Документы по работе с 

персоналом. Ведение трудовых книжек и 

личных дел работников   

   

Тематика практических работ.   4   

Практическое занятие. Ведение трудовых 

книжек и личных дел работников   

   

 Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   
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Тема 5. Документация по личному 

составу   

Документация по личному составу. Состав и 

последовательность расположения 

документов в личном деле. Доверенности, 

расписки. Трудовые книжки   

   ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3  

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2  

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5  

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1  

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4  

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Тематика практических работ.   2   

Практическое занятие. Трудовые книжки      

  

Тема 6. Служебная переписка   Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Правила оформления служебных писем. 

Некоторые виды писем. Разновидности 

служебных писем   

   

Тема  7.  Информационно- 

справочная документация   

Содержание учебного материала   7   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

Объяснительные  и  докладные  записки. 

Справки. Акты.   
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Самостоятельная работа: Объяснительные 

и докладные записки. Справки. Акты. 

Правила оформления служебных писем. 

Некоторые виды писем. Разновидности 

служебных писем   

6   ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Тема 8. Делопроизводство по 

письменным и устным 

обращениям граждан   

Содержание учебного материала   1   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Предложения. Заявления. Жалобы      

   Самостоятельная работа: Предложения. 

Заявления. Общая характеристика системы 

документации. Хозяйственные договоры.   

Претензионные письма.   

5   

Тема 9. Снабженческо-сбытовая   Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

  

документация   Общая характеристика системы 

документации. Хозяйственные договоры.   

Претензионные письма   

  ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   
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Тема 10. Организация 

документооборота   

Содержание учебного материала   2   ОК 02,ОК 09,ОК 10   

ПК 1.1,ПК 1.2,ПК 1.3   

ПК 1.4,ПК 2.1,ПК 2.2   

ПК 2.3,ПК 2.4,ПК 2.5   

ПК 2.6,ПК 2.7,ПК 3.1   

ПК 3.2,ПК 3.3,ПК 3.4   

 

 Общие положения. Прием и обработка 

входящих документов. Распределение 

поступивших документов. Рассмотрение и 

исполнение документов. Прохождение и 

обработка исходящих и внутренних 

документов. Учет объема документооборота.   

Организация доставки документов.   

   ПК 4.1,ПК 4.2,ПК 4.3  

ПК 4.5,ПК 4.6,ДПК   

5.1   

Промежуточная аттестация     2      

Всего:     48      
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3. Условия реализации рабочей программы дисциплины   

3.1. Материально-техническое обеспечение   

При реализации образовательной программы по направлению подготовки 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) используются следующие компоненты 

материально -технической базы для изучения дисциплины.   

Учебные аудитории для проведения учебных занятий всех видов (в т.ч. практической 

подготовки обучающихся), групповых и индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации по адресу ул. Прянишникова д.14 стр. 6 учебный 

корпус 21, аудитории 31, 15, 19, 18, 35. Лекционной аудитории 31 и 15 -120 посадочных 

мест. Аудитории 19, 18, 35 посадочных мест 30. Персональные компьютеры с выходом в 

интернет, экран для проектора, доска маркерная, проектор, 2 колонки, учебные столы, 

ученические стулья, клавиатура, компьютерная мышь, наглядные пособия, плакаты, 

стенды.   

Помещение для самостоятельной работы обучающихся с выходом в сеть «Интернет» 

и доступом в электронную информационно-образовательную среду университета. 

Аудитория 6, специализированная мебель: столы ученические – 6 шт., стулья – 12. 

Технические средства обучения и материалы: Персональные компьютеры с выходом в 

интернет – 6 шт.     

Центральная научная библиотека имени Н.И. Железнова – читальные компьютерные 

залы с выходом в интернет.     

Перечень не обходимых комплектов лицензионного программного обеспечения.    

 Microsoft Office (Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Microsoft Office 

PowerPoint, Microsoft Access 2007),Операционная система Microsoft Windows 10, ZIP, 

Google Chrome, Adobe Reader, Skype, Microsoft Office 365, Антивирус Касперский.   

3.2. Учебная литература и ресурсы информационно-образовательной среды 

университета, включая перечень учебно-методического обеспечения для  

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине Основная литература:   

1. Зыкова, Т. В. Методические указания по выполнению самостоятельной работы по 

дисциплине «Документационное обеспечение управления» : учебно-методическое пособие 

/ Т. В. Зыкова. — Нижний Новгород : ННГУ им. Н. И. Лобачевского, 2017. — 20 с. — Текст 

: электронный // Лань : электронно-библиотечная система. Режим доступа: для авториз. 

пользователей. 2. Медведева, Л. Н. Экономика организации : учебное пособие / Л. Н. 

Медведева. — Чита : ЗабГУ, 2020. — 123 с. — ISBN 978-5-9293-2553-3. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система— Режим доступа: для авториз.  

пользователей.   

Дополнительная литература:   

1. Зыкова, Т. В. Методические указания по выполнению самостоятельной 

работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления» : 

учебнометодическое пособие / Т. В. Зыкова. — Нижний Новгород : ННГУ им. Н. И. 

Лобачевского, 2017. — 23 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. —Режим доступа: для авториз. пользователей.   
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2. Делопроизводство и документооборот: практикум : учебное пособие / 

составитель Л. Д. Котлярова. — пос. Караваево : КГСХА, 2020. — 44 с. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система.— Режим доступа: для авториз.   

пользователей.   

   

Учебно-методические материалы:   

1. Зыкова, Т. В. Методические указания по выполнению самостоятельной 

работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления» : 

учебнометодическое пособие / Т. В. Зыкова. — Нижний Новгород : ННГУ им. Н. И. 

Лобачевского, 2017. — 20 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. —Режим доступа: для авториз. пользователей.   

2. 2.Методические  указания  к  практическим/лабораторным  работам   

(Электронный ресурс)/ Коровин Ю.И. – Москва: РГАУ-МСХА, 2021 – ЭБС –«РГАУМСХА»   
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ  

ДИСЦИПЛИНЫ   

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения учебных занятий в форме устного опроса, 

выполнения тестовых заданий, решения ситуационных задач, а также проведения 

промежуточной аттестации в форме экзамена.    

   

Результаты обучения   Критерии оценки   Методы оценки   

   

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: изучение 

современной терминологии 

делопроизводства и методологии 

формирования документационного 

обеспечения деятельности 

организации;   

изучение  законодательной  и 

нормативно-методической базы по 

организации  документационного 

обеспечения  деятельности 

предприятий  и  организаций; 

рассмотрение основных требований к 

оформлению управленческих   

(организационно-распорядительных) и 

прочих документов; обзор технологий 

ведения документооборота в 

организации  

Полнота 

продемонстрированных 

знаний и умение применять 

их   при   выполнении  

практических работ  

Тестовый 

контроль.   

Устный опрос.  

Кейс-ситуации.   
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Перечень умений, осваиваемых в 
рамках дисциплины: составлять и 
правильно оформлять документы в  

зависимости от назначения,  

содержания и вида;   

оформлять документы в соответствии с 

рекомендациями  Государственного 

стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003; 

организовать  текущее  хранение 

 и уничтожение документов;  

стилистически грамотно составлять 

внутренние документы по основной и 

управленческой деятельности   

организации; использовать   

автоматизированные  системы 

документооборота  в  процессе 

формирования 

 документационного обеспечения 

 деятельности организации.   

Выполнение практических 

работ в соответствии с 

заданием  

Тестовый 

контроль.   

Устный опрос.   

Кейс-ситуации.   

   


