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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью программ общепрофессионального цикла 

ОПЦ.02  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии  09.01.03  Оператор  информационных 
систем и ресурсов

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы по очной форме обучения

Вид учебной работы
Объем 
часов

Объем образовательной программы 51

Суммарная  учебная  нагрузка  во  взаимодействии  с 
преподавателем

39

в том числе:
лекции 13

лабораторные занятия (если предусмотрено)

практические занятия (если предусмотрено) 26
курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
контрольная работа

Самостоятельная работа 12

Промежуточная аттестация 
зачет 
с оценкой

4

Компетенции Уметь Знать

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05,
ОК 09, 
ПК 1.1, 
ПК 1.2

-  применять  средства  информационных 
технологий  для  решения 
профессиональных задач;
-  грамотно  излагать  свои  мысли  и 
оформлять  документы  по 
профессиональной  тематике  на 
государственном языке;
- создавать  документы  на  основе 
шаблонов;
-оформлять документацию в
соответствии с нормативной
базой, используя  информационные 
технологии;
-  взаимодействовать  с  коллегами, 
руководством,  клиентами  в  ходе 
профессиональной деятельности
-использовать
телекоммуникационные
технологии в электронном
документообороте.

-  основные  понятия 
документационного  обеспечения 
управления;
-  номенклатура  информационных 
источников,  применяемых  в 
профессиональной деятельности;
-  понятия публичных и приватных 
документов;
- требования к составлению  и 
оформлению документов;
-  основные  стандарты  оформления 
текстовых и табличных документов;
- основные правила и требования к 
структуре документов;
-организацию  документооборота: 
прием, обработку, регистрацию, 
контроль,  хранение  документов, 
номенклатуру дел.



2.3. Тематический план и содержание учебной дисциплины для очной формы обучения
№ 

п.п.
Темы дисциплины

Трудоемк
ость

Лекции ПЗ СРС

1 Делопроизводство: цель, задачи, основные 
принципы (Кузнецов, с. 32-37, Шувалова, с. 
13-16) 

6 2
4

2 Нормативно-правовое и методическое 
обеспечение делопроизводства.
Государственное регулирование 
документационного обеспечения управления
 (Шувалова, с. 24-42)

4 1 3

3 Унифицированные системы документации 
(Кузнецова, с. 43-44)

6 1 5

4 Классификаторы и кодификаторы учетных 
номенклатур (Кузнецова, с. 44-47)

6 2 4

5 Стандартизация процесса 
документирования: состав реквизитов 
документов, требования к оформлению 
реквизитов документов, требования к 
бланкам документов 
Основные требования к составлению и 
оформлению документов
(Шувалова, с. 45-73).

6 1 4 1

6 Современные информационные и 
телекоммуникационные технологии при 
работе с документами (Шувалова, 191-208, 
Кузнецова, 381-388)

6 1 4 1

Промежуточная аттестация: зачет с оценкой 2к 2к
Всего 36 8 10 18

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Оборудование учебного кабинета: 
− рабочее место преподавателя;
− посадочные места обучающихся (по количеству обучающихся);
Технические средства обучения: 
− компьютеры, лицензионное программное обеспечение;
− принтер;
− сканер;
− комплект учебно-методической документации. 
Проведение  контроля  подготовленности  обучающихся  к  выполнению  практических 

занятий, рубежного и промежуточного контроля уровня усвоения знаний по темам дисциплины, 
а также предварительного итогового контроля уровня усвоения знаний за семестр рекомендуется 
проводить с использованием тестов.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень  рекомендуемых  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов,  дополнительной 
литературы

Основная: 
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1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 
делопроизводство :  учебник  и  практикум  для  среднего  профессионального  образования / 
И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — 
(Профессиональное  образование). —  ISBN 978-5-534-16004-8.  —  Текст  :  электронный  // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (дата обращения: 
10.09.2023).

2. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 
для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 
3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 

3. Шувалова,  Н. Н.  Документационное  обеспечение  управления :  учебник  и 
практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16538-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/531240 (дата обращения: 10.09.2023).

Дополнительная:
1. Хачатрян, Г. А. Организация и сопровождение электронного документооборота : 

учебник для СПО / Г. А. Хачатрян, И. В. Кузнецова. — Саратов : Профобразование, 2024. — 164 
c. — ISBN 978-5-4488-1025-1. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/132578.html 

Интернет – ресурсы:
1.Электронно-библиотечная система «ЮРАЙТ» - https://www.biblio-online.ru
2.Электронно-библиотечная система «IPRbooks» - http://www.iprbookshop.ru
3. Информационно-правовой портал «ГАРАНТ» - http://www.garant.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 
процессе проведения занятий и по итогам изучения дисциплины.

Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)

Формы и методы контроля и 
оценки

результатов обучения
1 2

Умения:
-  применять  средства  информационных  технологий  для 
решения профессиональных задач;
- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы 
по профессиональной тематике на государственном языке;
- создавать документы на основе шаблонов;
-оформлять документацию в
соответствии с нормативной
базой, используя информационные технологии;
-  взаимодействовать  с  коллегами,  руководством, 
клиентами в ходе профессиональной деятельности
-использовать
телекоммуникационные

Текущий контроль
при проведении:
- устного опроса;
- оценки практических знаний;
-тестирования;
-оценки результатов 
самостоятельной работы;
- письменная работа (если 
предусмотрено)

Промежуточная аттестация
в форме
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https://urait.ru/bcode/523611


технологии в электронном
документообороте.

 - зачета с оценкой;
-  защиты  письменной  работы 
(если предусмотрено)Знать:

-  основные  понятия    документационного  обеспечения 
управления;
-  номенклатура  информационных  источников, 
применяемых в профессиональной деятельности;
- понятия публичных и приватных документов;
- требования к составлению  и  оформлению 
документов;
- основные стандарты оформления текстовых и табличных 
документов;
- основные правила и требования к структуре документов;
-организацию  документооборота:  прием,  обработку,

регистрацию,  контроль,  хранение  документов, 
номенклатуру дел.
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