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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 
                       

1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 
специальности 21.02.05 «Земельно-имущественные отношения» укрупненной 
группы специальностей 21.00.00 Прикладная геология, горное дело, 
нефтегазовое дело и геодезия». 

 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:   
Дисциплина  «Документационное обеспечение управления» принадлежит 

к профессиональному циклу. 
 
 1. 3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам 

освоения дисциплины: 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование у студентов общих 
и профессиональных компетенций ОК 1 - 10  ПК 1.1 - 1.5, 2.1-2.4,  3.1 - 3.5,  4.1 
- 4.6. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
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; 
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. 

 

1. 4. Количество часов на освоение учебной дисциплины: 
Максимальная нагрузка составляет 70 часов, из них самостоятельная работа 22 
часа, на обязательную аудиторную учебную нагрузку – 48 часов; лекции - 20 
часов, практические занятия  - 28 часов. 
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2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

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

 Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 
 

70 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
 

48 

в том числе: теоретические занятия 
 

20 

практические занятия 
 

28 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 
 

22 

в том числе:  
Составление образца должностной инструкции специалиста по 
землеустройству 

4 

Составление формуляра документа с указанием всех необходимых 
реквизитов. 

4 

Выполнение рефератов, работа с интернет ресурсами, нормативной и 
учебной литературой 

4 

Выполнение схем 
 

2 

Составление и оформление управленческих документов. 
 

6 

Работа с литературой. Конспектирование        
 

2 

Промежуточная  аттестация в форме комплексного 
дифференцированного зачета в 4-ом семестре 
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 3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 
обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличие учебного кабинета 
«Документационное обеспечения управления», «Информационные технологии 
в профессиональной деятельности».  

 
Оборудование учебного кабинета: Стенды, схемы по отдельным темам.  
Технические средства обучения: Компьютеры: ПО «Гарант», ПО «Word», 

ПО «Магистр» 
 
3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень  учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 
 
 Основные источники: 

1. Конституция РФ от 12.12.93 г. с внесенными поправками М., «Эксмо», 2019 
2. Закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» от 20 
февраля 1995 г., № 24-ФЗ с изм. и доп. 
3. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система документации. 
Унифицированная система организационно - распорядительных документов. 
4. ГОСТ Р 511.41-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины, 
определения». 
5.  Андреева В.И.Делопроизводство, М., АО «Технолюкс», 2018 
6.  Кудрявцев В.А.Организация работы с документами. М., ИНФРА-М, 2019 

 
 Дополнительные источники: 

1. Румынина Л.А. Делопроизводство. (Документационное обеспечение 
управления). – М. ЗАО «Бизнес- школа Интел – Синтез», 2018  

 
  Интернет-ресурсы 

1.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 
2. Сологуб О.П. Делопроизводство и документационное обеспечение. Учебник 
для СПО. М., 2019 shop.top-kniga.ru.  
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 
тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, 
проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 
обучения 

Освоенные умения  

Оформлять документацию в соответствии с 
нормативной базой, используя 
информационные технологии; 

Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Осуществлять автоматизацию обработки 
документов  

Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Унифицировать системы документации Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Осуществлять хранение и поиск документов Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Осуществлять автоматизацию обработки 
документов; 
 

Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Использовать телекоммуникационные 
технологии в электронном документообороте. 

Экспертная оценка на практических занятиях. 
Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Усвоенные знания  

Понятие, цели, задачи  и принципы 
делопроизводства 

Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Основные  понятия документационного 
обеспечения управления 

Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Системы  документационного обеспечения 
управления 

Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Классификации документов   Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Требования к составлению и оформлению 
документов 

Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
Дифференцированный зачет. 

Организации документооборота: прием, 
обработку, регистрацию, контроль, хранение 
документов, номенклатуру дел. 
 

  Проведение текущего контроля: экспресс-опрос,  
тестирование,  фронтальный опрос, индивидуальный 
опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. 
 Дифференцированный зачет. 

 
 


