
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 
название учебной дисциплины 

 

1. Область применения программы 

 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО 

38.02.04 Коммерция (по отраслям), входящей в укрупненную группу 

специальностей 38.00.00 Экономика и управление.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном образовании в рамках подготовки специалистов по курсу 

«Документационное обеспечение управления». 

Рабочая программа составляется для очной, заочной, заочной с 

элементами дистанционных образовательных технологий формам обучения. 

 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

 

Дисциплина входит в состав дисциплин общепрофессионального 

цикла. 

 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

 

В результате освоения обязательной части дисциплины обучающийся 

должен уметь: 

- оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями, в том числе используя 

информационные технологии; 

- проводить автоматизированную обработку документов; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

В результате освоения обязательной части дисциплины обучающийся  

должен знать: 

- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного 

обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления, их 

автоматизацию; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 



 

 

4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося 76 часов, в том числе: 

- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося 52 часа; 

- самостоятельная работа обучающегося 24 часа. 

 

5. Содержание дисциплины  

Тема 1.Основные понятия документационного обеспечения управления   

Тема 2. Система документационного обеспечения управления и ее 

автоматизация 

Тема 3. Классификация документов, состав и оформление реквизитов, бланки 

документов.  

Тема 4. Требования к составлению и оформлению документов 

Тема 5. Организация документооборота.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


