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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 
Учебная дисциплина ОП.11 Документационное обеспечение управления является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.07 Банковское дело. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС СПО по специальности 38.02.07 Банковское дело. Особое значение дисциплина 

имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 6, ОК 09, 

ОК10, ОК 11, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК2.4, ПК 2.5. 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранных языках 

ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

ПК 1.1 Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов,  

ПК 1.2 Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм расчетов в 

национальной и иностранной валютах,  

ПК 1.3 Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней,  

ПК 1.4. Осуществлять межбанковские расчеты,  

ПК 1.5. Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным операциям,  

ПК 1.6. Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов платежных 

карт,  

ПК 2.1. Оценивать кредитоспособность клиентов,  

ПК 2.2. Осуществлять и оформлять выдачу кредитов,  

ПК 2.3. Осуществлять сопровождение выданных кредитов,  

ПК 2.4. Проводить операции на рынке межбанковских кредитов,  

ПК 2.5. Формировать и регулировать резервы на возможные потери по кредитам 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие 

умения и знания. 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для 
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проблему и выделять её составные 

части; определять этапы решения 

задачи; выявлять и эффективно 

искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы; 

составить план действия; 

определить необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; 

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; структуру плана для 

решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

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 03 определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в профессиональной 

деятельности; применять 

современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования  

ОК 04 организовывать работу коллектива 

и команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

психологические основы деятельности  

коллектива, психологические 

особенности личности; основы 

проектной деятельности 

ОК 05 грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

особенности социального и культурного 

контекста; правила оформления 

документов и построения устных 

сообщений 

ОК 06 описывать значимость своей 

специальности 

сущность гражданско-патриотической 

позиции, общечеловеческих ценностей; 

значимость профессиональной 

деятельности по специальности 

ОК 09 применять средства 

информационных технологий для 

современные средства и устройства 

информатизации; порядок их 
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решения профессиональных задач; 

использовать современное 

программное обеспечение 

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 

ПК 1.1 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; 

проводить формальную проверку 

документов, проверку по существу, 

арифметическую проверку; 

проводить группировку первичных 

бухгалтерских документов по ряду 

признаков; 

проводить таксировку и контировку 

первичных бухгалтерских 

документов; 

организовывать документооборот; 

разбираться в номенклатуре дел; 

заносить данные по 

сгруппированным документам в 

регистры бухгалтерского учета; 

передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

текущий бухгалтерский архив; 

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; 

порядок проведения проверки 

первичных бухгалтерских документов, 

формальной проверки документов, 

проверки по существу, арифметической 

проверки; 

принципы и признаки группировки 

первичных бухгалтерских документов; 

порядок проведения таксировки и 

контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

порядок составления регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения первичной 

бухгалтерской документации; 
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передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

постоянный архив по истечении 

установленного срока хранения; 

исправлять ошибки в первичных 

бухгалтерских документах; 

ПК 1.2. - выполнять и оформлять расчеты 

платежными поручениями, 

аккредитивами в банке 

плательщика и в банке поставщика, 

платежными требованиями в банке 

поставщика и в банке плательщика, 

инкассовыми поручениями, чеками; 

- использовать специализированное 

программное обеспечение и 

программно-аппаратный комплекс 

для работы с расчетной (платежной) 

документацией и соответствующей 

информацией 

- нормативные правовые документы, 

регулирующие организацию 

безналичных расчетов; 

- локальные нормативные акты и 

методические документы в области 

платежных услуг; 

- формы расчетов и технологии 

совершения расчетных операций; 

- содержание и порядок заполнения 

расчетных документов. 

ПК 1.3. -оформлять открытие счетов по 

учету доходов и средств бюджетов 

всех уровней; 

оформлять и отражать в учете 

операции по зачислению средств на 

счета бюджетов различных 

уровней; 

- оформлять и отражать в учете 

возврат налогоплательщикам сумм 

ошибочно перечисленных налогов и 

других платежей. 

- порядок нумерации лицевых счетов, 

на которых учитываются средства 

бюджетов; 

порядок и особенности проведения 

операций по счетам бюджетов 

различных уровней 

ПК 1.4. - исполнять и оформлять операции 

по корреспондентскому счету, 

открытому в подразделении Банка 

России; 

- проводить расчеты между 

кредитными организациями через 

счета ЛОРО и  

НОСТРО; 

- контролировать и выверять 

расчеты по корреспондентским 

счетам; 

- осуществлять и оформлять 

расчеты банка со своими 

филиалами; 

- вести учет расчетных документов, 

не оплаченных в срок из-за 

отсутствия средств на 

корреспондентском счете; 

- отражать в учете межбанковские 

расчеты; 

- использовать специализированное 

программное обеспечение для 

- системы межбанковских расчетов; 

порядок проведения и учет расчетов по 

корреспондентским счетам, 

открываемым в подразделениях Банка 

России; 

- порядок проведения и учет расчетов 

между кредитными организациями 

через корреспондентские счета (ЛОРО и 

НОСТРО); 

- порядок проведения и учет расчетных 

операций между филиалами внутри 

одной кредитной организации; 

- типичные нарушения при совершении 

межбанковских расчетов. 
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совершения межбанковских 

расчетов 

ПК 1.5. - проводить и отражать в учете 

расчеты по экспортно-импортным 

операциям банковскими 

переводами в порядке 

документарного инкассо и 

документарного аккредитива; 

- проводить конверсионные 

операции по счетам клиентов; 

- рассчитывать и взыскивать суммы 

вознаграждения за проведение 

международных расчетов и 

конверсионных операций; 

- осуществлять контроль за 

репатриацией валютной выручки; 

- нормы международного права, 

определяющие правила проведения 

международных расчетов; 

- формы международных расчетов: 

аккредитивы, инкассо, переводы, чеки; 

- виды платежных документов, порядок 

проверки их соответствия условиям и 

формам расчетов; 

- порядок проведения и отражение в 

учете операций международных 

расчетов с использованием различных 

форм; 

- порядок и отражение в учете 

переоценки средств в иностранной 

валюте; 

- порядок расчета размеров открытых 

валютных позиций; 

- порядок выполнения уполномоченным 

банком функций агента валютного 

контроля; 

- меры, направленные на 

предотвращение использования 

транснациональных операций для 

преступных целей; 

- системы международных финансовых 

телекоммуникаций; 

ПК 1.6. - консультировать клиентов по 

вопросам открытия банковских 

счетов, расчетным операциям, 

операциям с использованием 

различных видов платежных карт; 

- оформлять выдачу клиентам 

платежных карт; 

- оформлять и отражать в учете 

расчетные и налично-денежные 

операции при использовании 

платежных карт в валюте 

Российской Федерации и 

иностранной валюте; 

- использовать специализированное 

программное обеспечение 

совершения операций с 

платежными картами. 

- виды платежных карт и операции, 

проводимые с их использованием; 

условия и порядок выдачи платежных 

карт; 

технологии и порядок учета расчетов с 

использованием платежных карт, 

документальное оформление операций с 

платежными картами; 

типичные нарушения при совершении 

операций с платежными картами 

ПК 2.1. - консультировать заемщиков по 

условиям предоставления и порядку 

погашения кредитов; 

- анализировать финансовое 

положение заемщика - 

юридического лица и технико-

экономическое обоснование 

- нормативные правовые акты, 

регулирующие осуществление 

кредитных операций и обеспечение 

кредитных обязательств; 

- законодательство Российской 

Федерации о противодействии 

легализации (отмыванию) доходов, 
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кредита; 

- определять платежеспособность 

физического лица; 

- оценивать качество обеспечения и 

кредитные риски по 

потребительским кредитам; 

- проверять полноту и подлинность 

документов заемщика для 

получения кредитов; 

- проверять качество и 

достаточность обеспечения 

возвратности кредита; 

- составлять заключение о 

возможности предоставления 

кредита; 

- оперативно принимать решения по 

предложению клиенту 

дополнительного банковского 

продукта (кросс-продажа); 

- проводить андеррайтинг 

кредитных заявок клиентов; 

- проводить андеррайтинг предмета 

ипотеки; 

полученных преступным путем, и 

финансированию терроризма; 

- законодательство Российской 

Федерации о персональных данных; 

- нормативные документы Банка России 

об идентификации клиентов и 

внутреннем контроле (аудите); 

- рекомендации Ассоциации 

региональных банков России по 

вопросам определения 

кредитоспособности заемщиков; 

- порядок взаимодействия с бюро 

кредитных историй; 

- законодательство Российской 

Федерации о защите прав потребителей, 

в том числе потребителей финансовых 

услуг; 

- требования, предъявляемые банком к 

потенциальному заемщику; 

состав и содержание основных 

источников информации о клиенте; 

методы оценки платежеспособности 

физического лица, системы кредитного 

скоринга; 

- методы андеррайтинга кредитных 

заявок клиентов; 

методы андеррайтинга предмета 

ипотеки; 

методы определения класса 

кредитоспособности юридического 

лица 

ПК 2.2. - составлять договор о залоге; 

оформлять пакет документов для 

заключения договора о залоге; 

- составлять график платежей по 

кредиту и процентам, 

контролировать своевременность и 

полноту поступления платежей; 

- оформлять комплект документов 

на открытие счетов и выдачу 

кредитов различных видов; 

- оформлять выписки по лицевым 

счетам заемщиков и разъяснять им 

содержащиеся в выписках данные; 

- формировать и вести кредитные 

дела; 

- законодательство Российской 

Федерации о залогах и поручительстве; 

гражданское законодательство 

Российской Федерации об 

ответственности за неисполнение 

условий договора; 

- законодательство Российской 

Федерации об ипотеке; 

- законодательство Российской 

Федерации о государственной 

регистрации прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним; 

- содержание кредитного договора, 

порядок его заключения, изменения 

условий и расторжения; 

- состав кредитного дела и порядок его 

ведения; 

- типичные нарушения при 

осуществлении кредитных операций. 

ПК 2.3. - составлять акты по итогам 

проверок сохранности обеспечения; 

- способы и порядок предоставления и 

погашения различных видов кредитов; 
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- оформлять и отражать в учете 

операции по выдаче кредитов 

физическим и юридическим лицам, 

погашению ими кредитов; 

оформлять и вести учет 

обеспечения по предоставленным 

кредитам; 

- оформлять и отражать в учете 

начисление и взыскание процентов 

по кредитам; 

вести мониторинг финансового 

положения клиента; 

- контролировать соответствие и 

правильность исполнения 

залогодателем своих обязательств; 

- оценивать качество обслуживания 

долга и кредитный риск по 

выданным кредитам; 

выявлять причины ненадлежащего 

исполнения условий договора и 

выставлять требования по оплате 

просроченной задолженности; 

- выбирать формы и методы 

взаимодействия с заемщиком, 

имеющим просроченную 

задолженность; 

- разрабатывать систему мотивации 

заемщика, имеющего просроченную 

задолженность, и применять ее с 

целью обеспечения производства 

платежей с учетом индивидуальных 

особенностей заемщика и условий 

кредитного досье; 

- направлять запросы в бюро 

кредитных историй в соответствии 

с требованиями действующего 

регламента; 

- находить контактные данные 

заемщика в открытых источниках и 

специализированных базах данных; 

- подбирать оптимальный способ 

погашения просроченной 

задолженности; 

планировать работу с заемщиком, 

имеющим просроченную 

задолженность, на основании 

предварительно проделанной 

работы и с учетом намерений 

заемщика по оплате просроченной 

задолженности; 

- рассчитывать основные параметры 

реструктуризации и 

способы обеспечения возвратности 

кредита, виды залога; 

- методы оценки залоговой стоимости, 

ликвидности предмета залога; 

- локальные нормативные акты и 

методические документы, касающиеся 

реструктуризации и рефинансирования 

задолженности физических лиц; 

- бизнес-культуру потребительского 

кредитования; 

- способы и порядок начисления и 

погашения процентов по кредитам; 

- порядок осуществления контроля 

своевременности и полноты 

поступления платежей по кредиту и 

учета просроченных платежей; 

- критерии определения проблемного 

кредита; 

- типовые причины неисполнения 

условий кредитного договора и способы 

погашения просроченной 

задолженности; 

- меры, принимаемые банком при 

нарушении условий кредитного 

договора; 

- отечественную и международную 

практику взыскания задолженности; 

- методологию мониторинга и анализа 

показателей качества и эффективности 

истребования просроченной и 

проблемной задолженности по 

потребительским кредитам. 
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рефинансирования 

потребительского кредита; 

- оформлять и вести учет 

просроченных кредитов и 

просроченных процентов; 

- оформлять и вести учет списания 

просроченных кредитов и 

просроченных процентов; 

- использовать специализированное 

программное обеспечение для 

совершения операций по 

кредитованию 

ПК 2.4. - определять возможность 

предоставления межбанковского 

кредита с учетом финансового 

положения контрагента; 

- определять достаточность 

обеспечения возвратности 

межбанковского кредита; 

- пользоваться оперативной 

информацией о ставках по 

рублевым и валютным 

межбанковским кредитам, 

получаемой по 

телекоммуникационным каналам; 

- применять универсальное и 

специализированное программное 

обеспечение, необходимое для 

сбора и анализа информации для 

сотрудничества на межбанковском 

рынке; 

- пользоваться справочными 

информационными базами данных, 

необходимых для сотрудничества 

на межбанковском рынке; 

- оформлять и отражать в учете 

сделки по предоставлению и 

получению кредитов на рынке 

межбанковского кредита 

- порядок оформления и учета 

межбанковских кредитов; 

- особенности делопроизводства и 

документооборот на межбанковском 

рынке; 

основные условия получения и 

погашения кредитов, предоставляемых 

Банком России. 

ПК 2.5. - рассчитывать и отражать в учете 

сумму формируемого резерва; 

- рассчитывать и отражать в учете 

резерв по портфелю однородных 

кредитов 

- нормативные документы Банка России 

и внутренние документы банка о 

порядке формирования кредитными 

организациями резервов на возможные 

потери; 

- порядок оценки кредитного риска и 

определения суммы создаваемого 

резерва по выданному кредиту; 

- порядок и отражение в учете 

формирования и регулирования 

резервов на возможные потери по 

кредитам; 

- порядок и отражение в учете списания 
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нереальных для взыскания кредитов. 
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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 36 

в том числе: 

теоретическое обучение 14 

практические занятия  14 

самостоятельная работа 8 

Промежуточная аттестация 
дифференцированный 

зачет 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «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 

1 2 3 4 

Тема 1. 

 

Введение. Документ и 

система документации 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5. 
 

1.1. Значение и содержание дисциплины «Документационное 

обеспечение управления». Понятие терминов «документ», 

«документирование», «документационное обеспечение управления». 

Унификация и стандартизации управленческих документов. 

Тема 2.  

 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5. 

 

2.1. Организационные документы – устав, учредительные договор, 

положение. Распорядительные документы – приказ, распоряжение, 

указание, постановление, решение, инструкция, протокол. 

2.2. Справочно-информационные документы: служебная записка, 

объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. 

Практические занятия: Составление и оформление распоряжения 6 

Тема 3. 

 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5. 
 3.1. Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности 

оформления документов по личному составу.  

3.2. Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о 

приеме на работу. Приказы по личному составу. 

Практические занятия: Оформление приказов по личному составу Оформление 

справок, докладной и служебной записки, акта.  
2 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучение оформления трудового договора, 

приказа о приеме на работу, оформления трудовой книжки. 
8 

Тема 4. 

 

Договорно-правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5. 
 4.1. Понятия договора. Виды договоров. 

4.2. Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового 

заявления, требования к его оформлению 

Практические занятия: Оформление договора купли-продажи 4 
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Тема 5. 

 

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 

2 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5. 
 5.1. Состав и учет объема документооборота предприятий. 

Организация работы с входящей, исходящей и внутренней 

документацией 

5.2. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа 

с электронными документами. 

Практические занятия: Оформление входящей, исходящей и внутренней 

документации 2 

Тема 6. 

Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала 

4 

ОК 01-06, ОК 09-11,  

ПК 1.1-1.6,  

ПК 2.1- 2.5.  6.1. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и 

типовые номенклатуры дел. 

6.2. Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты 

и нормативно-методические документы по архивному хранению 

документов. 

Промежуточная 

аттестация 

Дифференцированный зачет 
 

 

Итого 36  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрено следующее 

специальное помещение: кабинет «Экономико-финансовых дисциплин и бухгалтерского учета», 

оснащенный в соответствии с п.6.1.2.1 Примерной программы по специальности 38.02.07 Банковское дело 
следующим оборудованием: рабочее место преподавателя, посадочные места по количеству 

обучающихся, магнитно-маркерная учебная доска, наглядные пособия, бланковая документация, 

нормативно-законодательные документы, учебно-методическая документация; техническими 

средствами обучения: компьютер с установленным программным обеспечением Microsoft Office, 

мультимедийное оборудование. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

3.2.1. Печатные издания  

 

1. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Учебник для 

СПО. – 14-е изд. – М.: Академия, 2015.  – 22 экз. 

2. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум для 

СПО. –М.: Юрайт, 2019. – 3 экз. 

 

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 

 

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

СПО / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 233 с. — (Серия : 

Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. 

2. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2019. 

— 177 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. 

3. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

СПО / Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 221 с. — (Серия : Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-00088-7. 

4. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

М. : Издательство Юрайт, 2019. — 462 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-04604-5.  

 

3.2.3. Дополнительные источники 

 

1. Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. Документационное обеспечение управления 

+ тесты в ЭБС. «Юрайт», 2017. - 384 с. 

2. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Практикум. 

«Академия», 2016 - 158 с. 

3. Пшенко А.В., Доронина Л. А.  Документационное обеспечение управления. «Академия», 

2015. - 224 с. 

4. Соколова О. Н., Акимочкина Т. А. Документационное обеспечение управления в 

организации; КноРус - Москва, 2012. - 160 c. 

5. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

СПО. «Юрайт», 2017. - 221 с. 
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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 

Содержание актуальной нормативно-правовой 

документации 

Основные форматы электронных документов, 

используемых в документационном 

обеспечении управления 

Современные средства и программное 

обеспечение в профессиональной деятельности 

Правила составления и оформления 

правленческих   документов 

Правила организации документооборота и 

сроки хранения документов 

Понятие первичной бухгалтерской 

документации 

Внутренние ОРД, регламентирующие порядок 

составления, хранения и передачу в архив 

первичных учетных документов 

 

Правильность 

оформления 

документации, 

применяемой в 

профессиональной 

деятельности 

Соответствие выбора 

технологии 

оформления 

документов 

современным 

требованиям 

документооборота 

Устный (письменный) 

опрос 

Тестирование 

Проверка 

практических работ, 

оценка результатов 

Дифференцированный 

зачёт 

Умения:  

Анализировать задачу и определять этапы 

решения 

Структурировать получаемую информацию, 

оформлять результаты поиска 

Определять актуальность нормативно-правовой 

документации 

 Оформлять документы по профессиональной 

тематике в соответствие с нормативной базой 

ДОУ 

Применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных 

задач 

Оформлять денежные и кассовые документы, 

готовить для передачи в архив 

Организовывать документооборот 

Разбираться в номенклатуре дел 

Оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем составления 

актов и справок 

Владение правилами 

составления и 

оформления 

документации в 

соответствии с 

нормативными 

документами 

 

Оформление 

результатов поиска 

информации 

Навыки осуществления 

проверки необходимой 

документации для 

заключения договоров. 

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 

Дифференцированный 

зачёт 

 

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам рубежного контроля 

производиться в соответствии с универсальной шкалой (таблицей). 

Процент результативности 

(правильных ответов) 

Качественная оценка индивидуальных образовательных 

достижений 

Балл (отметка) Вербальный аналог 
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90÷100 5 Отлично 

80÷89 4 Хорошо 

70÷79 3 удовлетворительно 

Менее 70 2 не удовлетворительно 
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