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ОП.04. Документационное обеспечение управления 

1. Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  является  частью  программы  подготовки  специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика  и бухгалтерский учет (по отраслям). 
2. Место дисциплины в структуре ППССЗ
Дисциплина   ОП.04. Документационное   обеспечение управления входит   в 

о б щ е профессиональный цикл. 
3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины студент должен 
знать: 
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
- основные понятия документационного обеспечения управления; 
- системы документационного обеспечения управления и их автоматизацию; 
- классификацию документов; 
- требования к составлению и оформлению документов; 
- организацию  документооборота:  приём,  обработку,  регистрацию,  контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 
уметь: 
- оформлять  документацию   в  соответствии   с  нормативной   базой,  в  т.ч.   с 

использованием современных информационных технологий; 
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 
- использовать унифицированные формы документов; 
- осуществлять хранение и поиск документов; 
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
Формируемые профессиональные компетенции (ПК): 
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

Формируемые общие компетенции (ОК): 
ОК О1.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   Российской   Федерации   с   учетом    особенностей 
социального и культурного контекста; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 
деятельности; 

ОК 10.Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках; 
4. Общий объем дисциплины ОП.04. Документационное обеспечение
управления 

Максимальный объем 82 час. 
форма аттестации экзамен 



5.Тематический план дисциплины 
Ведение 
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 
Тема 1.1  Документ, его определение, виды документа 
Раздел 2. Система организационно-распорядительной документации 
Тема 2.1 Основные реквизиты документов, формуляр документа 
Тема 2.2  Деловая корреспонденция 
Тема 2.3 Состав и правила оформления распорядительных документов 
Тема 2.4 Состав и правила оформления справочно-информационной документации 
Тема 2.5 Документирование работы с персоналом. 
Раздел 3. Договорно-правовая документация 
Тема 3.1  Документация по денежным и финансовым операциям. 
Раздел 4. Претензионно-исковая документация 
Тема 4.1 Претензионно-исковая документация. 
Раздел 5. Технологии делопроизводства 
Тема 5.1  Организация документооборота. Хранение документов 
Тема 5.2 Организация работы с конфиденциальными документами. 
Раздел 6. Технические средства офисной деятельности 
Тема 6.1 Технические средства, используемые в делопроизводстве. 
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