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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Область применения программы  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 21.02.05 «Земельно-имущественные 

отношения» (базовой подготовки). 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы:  
дисциплина Документационное обеспечение управления  относится к учебным 

общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла ОП.05.  

1.3. Планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии; 

 осуществлять автоматизацию обработки документов; 

 унифицировать системы документации; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

 осуществлять автоматизацию обработки документов; 

 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

 

В результате освоения учебной 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, обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 

 

 Общие компетенции (ОК):  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес; 

ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, 

использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и 

социальной деятельности; 

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество; 

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях; 

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями; 

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации; 

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности; 

ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным 

традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции; 

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию 

мероприятий по обеспечению безопасности труда. 

 

Профессиональные компетенции (ПК):   

ПК 1.1. Составлять земельный баланс района; 

ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих 



5 

 

решений по эксплуатации и развитию территорий; 

ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности 

использования имеющегося недвижимого имущества; 

ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития 

территории; 

ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории; 

ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур; 

ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель; 

ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку; 

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости; 

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, 

создавать графические материалы; 

ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства 

картографо-геодезических работ; 

ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы; 

ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади; 

ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов; 

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте 

оценки и аналогичных объектах; 

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и 

методов оценки; 

ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об 

итоговой величине стоимости объекта оценки; 

ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с 

действующими нормативами и применяемыми методиками; 

ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией; 

ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных 

актов, регулирующих правоотношения в этой области. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 72 часа, в том числе: 

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) – 50 часов;  в 

том числе в форме практической подготовки - 10 часов.   

самостоятельной учебной работы обучающегося – 22 часа. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

всего из них, практ. 

подготовка 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72  

Аудиторная учебная работа (обязательные учебные 

занятия) (всего) 
50 10 

в том числе:   

лабораторные занятия   

лекции, уроки 16  

практические занятия  34  

в том числе  в форме практической подготовки  10 
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Вид учебной работы Объем часов 

всего из них, практ. 

подготовка 

курсовая работа (проект)    

Самостоятельная учебная работа обучающегося 

(всего) 

 

 

 

 

22  

 Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Общие правила оформления документов  

Тема 1.1. История развития делопроизводства в России. Нормативно-методическая база делопроизводства. Понятие 

документа и информации. Системы документации. Правила оформления документов 

Возникновение и развитие делопроизводства в России. Этапы развития делопроизводства в России. 

Законы РФ об информации. ГОСт Р 6.30-2003.  

Документ. Свойства документа. Документирование. Способы документирования информации. 

Информация и документ. Носители информации. Системы документации. Организационно-

распорядительная документация. Информационно-справочная документация. Определение формуляра-

образца. Реквизиты, их оформление. Бланки документов; правила оформления основных видов 

организационно-распорядительных документов, копий документов. Язык и стиль служебных 

документов. Корректурные знаки и их использование при редактировании служебных документов. 

8 1 

 

 

 

 

2 

Практические занятия 18  

в том числе в форме практической подготовки 2  

Самостоятельная работа обучающихся 

1. Штудирование текстовых материалов (составление конспектов). 

2. Подготовка к контрольным вопросам: 

1. Перечислите основные этапы развития делопроизводства в России. 

2. Охарактеризуйте приказное делопроизводство. 

3. Сущность коллежского делопроизводства. 

4. Хронологические рамки и сущность исполнительного делопроизводства. 

5. Раскройте основные особенности советского делопроизводства. 

6. Дайте определение термина «документ». 

7. Что представляет собой информация? 

8. Охарактеризуйте формуляр-образец. 

10  

Раздел 2 Технология организации документооборота  

Тема 2.1. Понятие делопроизводства. Основные понятия документационного обеспечения управления. Системы 

документационного обеспечения управления. Служба документационного обеспечения управления 

(ДОУ). Организация работы с документами   

8 3 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, самостоятельная 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Понятие о делопроизводстве и информационно-документационном обеспечении управления. 

Государственная служба документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Структура, функции 

службы ДОУ. Должностной состав. Типовая технология организации документооборота. Автоматизация 

процессов документационного обеспечения управления 

Практические занятия 16  

в том числе в форме практической подготовки 8  

Самостоятельная работа обучающихся 

1. Штудирование текстовых материалов (составление конспектов). 

2. Подготовка к контрольным вопросам: 

1. Назовите основные виды управленческой документации. 

2. Дайте определение термина «системы документации». 

3. Раскройте классификацию документов. 

4. Дайте определение «организационной документации». 

5. Дайте определение «распорядительной документации». 

6. Дайте определение «информационно-справочной документации». 

7. Перечислите и охарактеризуйте виды документов, входящих в состав организационной 

документации. 

8. Перечислите и охарактеризуйте виды документов, входящих в состав распорядительной 

документации. 

9. Перечислите основные виды служебных писем. 

10. Раскройте суть документооборота. 

11. Приведите примеры регистрации документов. 

12. Перечислите основные правила подготовки документов на архивное хранение. 

13. Назовите основные реквизиты служебных документов. 

14. Автоматизированные системы работы с документами. 

12  

Всего:                                                                                                        

самостоятельные - 

аудиторные, из них: 

лекции, уроки -  

практические – 

(в том числе в форме практической подготовки) 

72 

22 

50 

16 

34 

10 
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*Практические занятия могут проводиться в электронной информационно-образовательной среде (Личная студия обучающегося) 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

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 РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Реализация программы учебной дисциплины требует наличия электронной 

образовательной среды; учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

 классная доска; 

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 учебно-практическое оборудование, необходимое для проведения предусмотренных 

программой практических занятий.  

 

Технические средства обучения: 

 компьютеры с выходом в сеть Internet; 

 сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 

ресурсом; 

 электронные библиотечные ресурсы. 

 

Учебно-методическое обеспечение дисциплины: 

 методические указания по организации практических занятий; 

 методические указания по самостоятельной работе. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники 

1. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых 

документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-

6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/103343.html 

2. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. 

Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-5-

4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/101344.html 

 

Дополнительные источники 

1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для 

СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр 

Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/80326.html 

 

Интернет-ресурсы (базы данных, информационно-справочные и поисковые системы): 

 http://www.biblioclub.ru – Университетская библиотека онлайн;  

 http://www.delpro.narod.ru - Делопроизводство+ ; 

 http://www.termika.ru – Энциклопедия делопроизводства;  

 http://www.directum.ru - Электронное делопроизводство и канцелярия;  

 http://bibliotekar.ru/; 

 http://window.edu.ru;  

 http://intuit.ru;  

 http://consultant.ru.  

 

http://www.iprbookshop.ru/103343.html
http://www.iprbookshop.ru/101344.html
http://www.iprbookshop.ru/80326.html
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Программное обеспечение: 

Программное обеспечение, являющееся частью электронной информационно-

образовательной среды и базирующееся на телекоммуникационных технологиях: 

-компьютерные обучающие программы; 

-тренинговые и тестирующие программы; 

-интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных работ. 

Программа управления образовательным процессом в ЭИОС  (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Образовательная организация располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной, 

междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным 

планом образовательной организации. Материально-техническая база соответствует действующим 

санитарным и противопожарным нормам. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических/лабораторных занятий, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

Освоенные умения: 

 оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой, используя 

информационные технологии; 

 осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; 

 унифицировать системы 

документации; 

 осуществлять хранение и 

поиск документов; 

 осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; 

 использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте. 

 применять 

информационные 

технологии в практике 

оформления 

управленческой 

документации; 

 оценивать влияние 

унифицированной системы 

документации на 

показатели деятельности 

организации; 

 обосновывать 

целесообразность 

автоматизации процессов 

обработки документов как 

важного условия 

повышения эффективности 

и качества работы с 

документами при решении 

управленческих задач; 

обосновывать 

целесообразность перехода 

на электронный 

документооборот как на 

средство повышения 

конкурентоспособности 

компании в условиях 

- тестирование; 

- дифференцированный зачет; 

- комбинированный метод в 

форме фронтального опроса и 

групповой самостоятельной 

работы; 

- домашние задания 

проблемного характера; 

- практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

- подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий проектного характера 

(коллективный 

тренинг/семинар) 
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Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля 

рынка. 

Усвоенные знания: 

 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, 

обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 

 сущность, задачи и 

основные принципы 

делопроизводства; 

 проблемы 

организации и 

совершенствования 

системы 

документационного 

обеспечения управления;  

 общие требования к 

составлению и оформлению 

организационно-

распорядительных 

документов; 

 организация 

документооборота на 

предприятии и управление 

документооборотом. 
 

 

 


