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2015 г. N 236н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист 

по внутреннему контролю (внутренний контролер)» 

 Специалист в сфере закупок, утв. Приказом Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 10 сентября 2015 г. N 625н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист в сфере закупок» 

 

Организация-разработчик: 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение «Академия промышленных технологий» 

 

Разработчики: 

Григорьева А.В. – преподаватель СПб ГБПОУ «АПТ» первой 

квалификационной категории 

Копылова Т.И. – преподаватель СПб ГБПОУ «АПТ»  

 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании учебно-цикловой комиссии 

экономики и управления. 

Рабочая программа соответствует требованиям к содержанию, структуре, 

оформлению. 

Программа одобрена на заседании педагогического совета Академии и 

рекомендована к использованию в учебном процессе. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ»  

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Документальное обеспечение управления» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.02.06. 

Финансы. Квалификация «Финансист». 

Учебная дисциплина «Документальное обеспечение управления» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 38.02.02.06. Финансы. 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

Анализировать задачу и/или проблему и 

выделять еѐ составные части; задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы. 

Основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

 

ОК 02.  

Cтруктурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее 

значимое в перечне информации; 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять 

результаты поиска 

Приемы структурирования 

информации; формат 

оформления результатов 

поиска информации 

ОК 03.  

 

Определять актуальность нормативно-

правовой документации в 

профессиональной деятельности;  

Содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации. 

ОК 04.  

Взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

Психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности. 

ОК 05.  

Грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке. 

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 
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Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

профессиональной 

деятельности 

ПК 1.5. 

Оформлять платежные документы 

(электронные заявки на кассовые 

расходы и платежные поручения) для 

проведения кассовых выплат 

Особенности составления 

закупочной документации 

 

ПК 3.4.  

Проверять необходимую документацию 

для заключения контрактов 

Информационные технологии 

в профессиональной 

деятельности 

 

ПК 4.1.  

Проверять необходимую документацию 

для заключения контрактов; применять 

программное обеспечение при 

осуществлении финансового контроля. 

Особенности организации и 

проведения контрольных 

мероприятий органами, 

осуществляющими 

финансовый контроль. 

ПК 4.3. 

Оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок; применять 

программное обеспечение финансового 

контроля. 

 

Особенности проведения 

закупок товаров, работ, услуг 

отдельными видами 

юридических лиц. 
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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 32 

в том числе: 

теоретическое обучение 4 

практические занятия  2 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет (практическое 

занятие) 
2 

Самостоятельная работа 24 
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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 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1.  ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 16  

Тема 1.1 Введение. 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 

2 

 

 

ОК 01,02,03,10 

 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь ее с другими 

дисциплинами общеобразовательного и специального циклов. Понятие терминов «документ», 

«документирование», «документационное обеспечение управления». История развития научных 

представлений о документационном обеспечении управления. Современное состояние документационного 

обеспечения управления. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления как основа технологии процессов управления. Состав управленческих документов. Понятие 

систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация 

управленческих документов. 

Тема №. 1.2. Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 

 

6 

 

 

 

ОК 01, 02, 03, 05, 

10 

ПК 3.4, 4.1, 4.3 

 

1. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТы на ОРД. 

Требования к оформлению документов. Классификация организационно-распорядительной документации: 

организационные, распорядительные, справочно-информационные. Организационные документы: устав, 

положение. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, указания, постановления. Справочно-

информационные документы: докладная (служебная) записка, объяснительная записка, акт, справка, 

служебные письма. Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу. 

В том числе, практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическое занятие 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона 

документов. 
1 

Практическое занятие 2. Составление и оформление распорядительных и справочно- информационных 

документов. 
1 

Практическое занятие 3.Проверка правильности оформления организационных документов-  

Практическое занятие 4. Кадровое делопроизводство.  

Тема 1.4. Денежные и 

финансово-расчетные 

документы 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01, 02, 03, 05, 

09, 10 

ПК 1.4, 1.5 
1. Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. Оформление 

доверенностей официальной и личной. Практикум по оформлению платежных документов 

Тема 1.5. Договорно-

правовая документация 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01, 02, 03, 05, 

09,10 

ПК 1.1, 1.4, 1.5, 
1. Понятие договора (контракта), соглашения, протокола. Типовая форма договора. Основные разделы 

договора. Виды договоров: купли-продажи, поставки, комиссии и др. Виды договоров в сфере закупок. 
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Наименование разделов и 

тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем 

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила 

оформления претензионных писем. Особенности проведения закупок товаров.  Практикум по составлению 

закупочной документации. 

2.1, 3.4, 4.1. 

 

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 6  

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация документов, 

исполнение документов 

Содержание учебного материала 

2 

 

1. Состав и учет объема документооборота предприятий и организаций. Организация работы с 

документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации; прием входящих документов, 

экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение 

документов руководством, исполнение. Передача документов внутри организации. Учет количества 

документов. Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и 

индивидуальные сроки исполнения документов, система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения 

документов). 

Тема 2.2.  

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала  ОК 04, 05, 06, 09, 

10 

П 4.1, 4.3. 

 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач 

2 

Тема 2.3. Организация 

оперативного и архивного 

хранения документов 

Содержание учебного материала 

2 

 

 

ОК 02, 05, 09 

ПК 3.4 

1. Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел. 

Оформление номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных 

подразделениях. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.  

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет.  Практическое занятие 5. 2  

Всего: 32  

. 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Лаборатория «Информационных технологий и документационного обеспечения 

профессиональной деятельности»,
 
оснащенная необходимым для реализации программы учебной 

дисциплины следующей материально-технической базой: 

Рабочие места обучающихся, оборудованные компьютером (с доступом в Интернет) с 

установленными профессиональными (Программные продукты семейства 1С: 1С:Предприятие, 

документооборот, бухгалтерия бюджетного учреждения, иные), офисными (Adobe Reader, 

программные продукты семейства Microsoft: Word, Excel), информационно-справочными базами 

(КонсультантПлюс), образовательными платформами и программными продуктами (MyTest); 

Рабочее место преподавателя с установленным компьютером и многофункциональным 

печатающим устройством; 

Меловая доска; 

Интерактивная доска; 

Мультимедийный проектор и аудио- и видеооборудование; подключенные к компьютеру 

преподавателя; 

Многофункциональные печатающие устройства – сетевое подключение к рабочим местам 

обучающихся 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых 

для использования в образовательном процессе  

3.2.1. Основной источник: 

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

среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/472550 

3.2.2. Дополнительные источники: 

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

пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. 

— (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст : электронный. - 

URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796 – Режим доступа: по подписке. 

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

среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

05783-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802 

Реализация программы дисциплины, как в полном объеме, так и в отдельной еѐ части 

может осуществляться в дистанционном (удаленном) формате с применением следующих 

технических средств и программных продуктов: Микрофон; Веб-камера; 

 https://webinar.ru/ - Платформа Webinar для онлайн-мероприятий; 

 https://cdo.kolpino-apt.ru/login/index.php - Дистанционное Образование Академии 

промышленных технологий. 

Иные программные продукты и технические средства, отвечающие условиям реализации 

программы учебной дисциплины «ОП.04. Документационное обеспечение управления». 

https://urait.ru/bcode/472550
https://urait.ru/bcode/473802
https://webinar.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания: 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач 

формат оформления результатов поиска 

информации 

Содержание актуальной нормативно-

правовой документации 

Психологические основы деятельности 

коллектива 

Современные средства и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности 

Правила оформления документов 

Правила оформления закупочной 

документации 

Информационные технологии в 

профессиональной деятельности 

Особенности организации и проведения 

контрольных мероприятий органами, 

осуществляющими финансовый контроль 

 

Правильность 

оформления 

документации, 

применяемой в 

профессиональной 

деятельности 

Соответствие выбора 

технологии 

оформления 

документов 

современным 

требованиям 

документооборота 

 

 

Устный 

(письменный) 

опрос 

Тестирование 

Проверка 

практических 

работ и оценка 

результатов 

Зачѐт 

Умения:  

Анализировать задачу и определять этапы 

решения 

Структурировать получаемую 

информацию; оформлять результаты поиска 

Определять актуальность нормативно-

правовой документации 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами Грамотно 

оформлять документы по 

профессиональной тематике 

Применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных 

задач 

Использовать бюджетное законодательство 

оформлять платежные документы  

проверять необходимую документацию для 

заключения контрактов 

оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем 

составления актов и справок 

Владение правилами 

составления и 

оформления 

документации в 

соответствии с 

нормативными 

документами 

 

Оформления 

результатов поиска 

информации 

Навыки 

осуществления 

проверки необходимой 

документации для 

заключения 

контрактов. 

Демонстрация анализа 

содержания 

управленческих 

документов. 

Навыки в 

использовании 

программного 

обеспечение в 

организации ДОУ. 

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на 

практических 

занятиях при 

выполнении 

работы 

Оценка решений 

ситуационных 

задач 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Зачѐт 

 


