


2

Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Приказа Минпросвещения
России от 27.10.2023 № 798 «Об утверждении федерального государственного образовательного
стандарта среднего профессионального образования по специальности 40.02.04 Юриспруденция»
(Зарегистрировано в Минюсте России 01.12.2023 № 76207).

Рабочая программа по Документационному обеспечению управления разработана для
профессии среднего профессионального образования (далее – СПО) 40.02.04 Юриспруденция.

Организация-разработчик: АНПОО «Уральский политехнический колледж»



3

ОГЛАВЛЕНИЕ

1. Общая характеристика рабочей программы учебного предмета ................................4
2. Структура и содержание учебной дисциплины............................................................6
3. Условия реализации программы учебной дисциплины...............................................9
4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины............................. 11

file:///Z:/Вилистер%20А.Ю/РАБОЧИЕ%20ПРОГРАММЫ%202024-2025/2-4%20курсы/юриспруденция/ОП.01%20Теория%20государства%20и%20права%201.docx
file:///Z:/Вилистер%20А.Ю/РАБОЧИЕ%20ПРОГРАММЫ%202024-2025/2-4%20курсы/юриспруденция/ОП.01%20Теория%20государства%20и%20права%201.docx
file:///Z:/Вилистер%20А.Ю/РАБОЧИЕ%20ПРОГРАММЫ%202024-2025/2-4%20курсы/юриспруденция/ОП.01%20Теория%20государства%20и%20права%201.docx
file:///Z:/Вилистер%20А.Ю/РАБОЧИЕ%20ПРОГРАММЫ%202024-2025/2-4%20курсы/юриспруденция/ОП.01%20Теория%20государства%20и%20права%201.docx


4

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА
ОП.06 Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения рабочей программы учебного предмета
Рабочая программа учебного предмета ОП.06 Документационное обеспечение управления
является частью Профессионального учебного цикла общепрофессиональных дисциплин
образовательной программы среднего профессионального образования – программы подготовки
специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) по специальности среднего профессионального
образования 40.02.04 Юриспруденция.

1.2. Место учебного предмета в структуре образовательной программы
Дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение управления относится к циклу
«общепрофессиональных дисциплин». Учебным планом по специальности 40.02.04
Юриспруденция на изучение дисциплины «Документационное обеспечение управления»
отводится 50 часов.

1.3. Планируемые результаты освоения учебного предмета
1.3.1. Личностными результатами выпускников, формируемыми при изучении

содержания курса по Документационному обеспечению управления, должны стать:
- гражданская позиция как активного и ответственного члена российского общества,

осознающего свои права и обязанности, обладающего чувством собственного достоинства,
осознанно принимающего общечеловеческие гуманистические и демократические ценности;

- сформированное мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки
и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм
общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;

- способность к саморазвитию и самовоспитанию в соответствии с общечеловеческими
ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной,
творческой и ответственной деятельности;

- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность
вести диалог с другими людьми, достигать в нём взаимопонимания, находить общие цели и
сотрудничать для их достижения;

- навыки сотрудничества в образовательной, общественно полезной, учебно-
исследовательской, проектной и других видах деятельности;

- нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей;
- готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении

всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной
профессиональной и общественной деятельности;

- осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных
жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в
решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем;

Метапредметные результаты изучения Документального обеспечения управления
выпускниками проявляются в:

- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим
ГОСТом;
- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их
исполнением;
- оформлять документы для передачи в архив организации.

Предметными результатами освоения интегрированного учебного предмета
«Документальное обеспечение управления» должны стать:

- понятие документа, его свойства, способы документирования;
- правила составления и оформления организационно- распорядительных документов
(ОРД);
- систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);
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- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального
делопроизводства.

Результатом освоения рабочей программы является овладение обучающимися общими
компетенциями (ОК):

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к
различным контекстам.

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для
выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами,

руководством, клиентами.
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно

действовать в чрезвычайных ситуациях.
ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической
подготовленности

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном

языках.
ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем в часах

Теоретическое обучение 36 часов

Практические и лабораторные занятия 12 часов

Самостоятельная работа 2 часа

Общий объем образовательной программы 50 часов



7

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления
Наименование разделов и тем Содержание учебного материала и формы организации деятельности

обучающихся
Объем в
часах

Коды
компетенций,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
Тема 1.

Документы их признаки и
структура способы
документирования

Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Основные понятия
документационного обеспечения управления. Системы документационного
обеспечения управления. Значение документационного обеспечения
управления для будущей профессиональной деятельности.

6 ОК.01-11

Тема 2.
Унификация и стандартизация

документов

Унификация и стандартизация. Классификация документов. Требования к
составлению и оформлению документов

4 ОК.01-11

Тема 3.
Правила оформления основных

видов организационно-
распорядительных документов

Основные группы организационно-распорядительных документов.
Характеристика и состав организационных документов, входящих в УСОРД
(устава, положения, инструкции, должностной инструкции, правил штатного
расписания, структуры и штатной численности), требования к их оформлению в
соответствии с действующим ГОСТом. Виды копий, определяемые способом
их воспроизведения, копий, различаемых по способу их удовлетворения.
Особенности завершения копий нотариальными конторами и должностными
лицами организаций.

8 ОК.01-11

Тема 4.
Служба документационного

обеспечения управления

Организационные формы документационного обеспечения управления.
Система ДОУ, основные задачи, функции, типовые структуры, должностной
состав. Регламентация работы службы ДОУ. Типовая технология ДОУ.
Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль,
хранение документов, номенклатура дел.

6 ОК.01-11

Тема 5.
Информационно-справочная

документация

Функции и права подразделений службы ДОУ, осуществляющих
информационно-справочную работу. Цели контроля исполнения документов,
его виды.

6 ОК.01-11

Тема 6.
Организация отправки

Отправка документов с помощью телефона, факса. Электронная почта. Типы
систем электронной почты (глобальные, корпоративные).

4 ОК.01-11
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исходящих и хранения
документов

Тема 7.
Экспертиза ценности

документов
Подготовка дел к архивному

хранению

Экспертиза ценности документов. Сроки хранения документов. Перечни
документов с указанием сроков хранения, их виды, назначения, схемы
построения. Перечень мероприятий по подготовке дел к передаче в архив.
Требование к оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по
личному составу. Правила оформления. Правила составления сдаточной описи
дел и порядок передачи в архив организации.

8 ОК.01-11

Тема 8.
Особенности делопроизводства

по обращениям граждан и
конфиденциального
делопроизводства

Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального
делопроизводства.

6 ОК.01-11

Самостоятельная работа Тематика определяется преподавателем 2 ОК.01-11
Всего 50
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебной аудитории
общепрофессиональных дисциплин.
Кабинет правовых дисциплин: столы, стулья, стол преподавателя, доска, кафедра, проектор,
экран, колонки, компьютер.
Стенды:
1. Структура правовой нормы;
2. Источники (формы) права;
3. Нормативно-правовые акты;
4. Конституция РФ и другие нормативные акты;
5. Система права;
6. Правовые системы современности;
7. Правотворческий процесс и его стадии;
8. Юридическая ответственность;
9. Правонарушение;
10. Правовая культура;
11. Правовое регулирование;
12. Юридические акты;
13. Правонарушения. Символика.
Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительно литературы.

3.1. Информационное обеспечение реализации программы
Основная литература:

1. 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
(дата обращения: 20.03.2023). – Режим доступа: по подписке.

2. Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / Е.В.
Гладий. — Москва : РИОР : ИНФРА-М, 2020. — 249 с. — (Среднее профессиональное
образование). — DOI: https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. - Текст :
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817 (дата обращения:
20.03.2023). – Режим доступа: по подписке.

3. Кирсанова, М. В. Курс делопроизводства: документационное обеспечение
управления : учебное пособие / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксенов. — 6-е изд., испр. и доп. —
Москва : ИНФРА-М, 2020. — 257 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее
образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-006789-6. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1088888 (дата обращения: 20.03.2023). – Режим доступа:
по подписке.

Дополнительные источники:

1. 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, 2023. — 304 с. + Доп.
материалы [Электронный ресурс]. - ISBN 978-5-16-004805-5. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2110037 – Режим доступа: по подписке.
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2. Панасенко, Ю. А. Делопроизводство: документационное обеспечение
управления: Учебное пособие / Панасенко Ю.А., - 3-е изд. - Москва :РИОР, ИНФРА-М, 2023.
- 112 с. - ISBN 978-5-369-01054-9. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/542773 – Режим доступа: по подписке.

3. Чернова, С. Г. Документационное обеспечение управления [Электронный
ресурс] : учеб. пособие / Новосиб. гос. аграр. ун-т, Экон. фак.; сост. С.Г. Чернова. -
Новосибирск: Золотой колос, 2023. - 106 с. - Текст : электронный. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/516760 – Режим доступа: по подписке.

https://znanium.com/catalog/product/542773
https://znanium.com/catalog/product/516760
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты (освоенные умения,
усвоенные знания)

Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

Уметь:
- оформлять организационно-
распорядительные документы в
соответствии с действующим ГОСТом
- осуществлять обработку входящих,
внутренних и исходящих документов,
контроль за их исполнением
- оформлять документы для передачи в
архив организации

Оценка продукта учебной деятельности
(выполненного и представленного реферата)
по критериям (соответствие заданию,
разнообразие источников информации,
использование компьютерных технологий
для обработки и передачи и представления
информации) на практическом занятии
Оценка формализованного наблюдения за
деятельностью обучающегося на
практическом занятии

Знать:
- понятие документа, его свойства, способы
документирования.
- правила составления и оформления
организационно- распорядительных
документов.
- систему и типовую технологию
документационного обеспечения
управления.

Оценка результатов стандартизированного
тестирования сопоставлением с эталоном
(ключом, модельным ответом) на экзамене.
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