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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и составлена в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов: 

Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение 

управления относится к обязательной части основной профессиональной 

образовательной программы по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 

Учебная дисциплина ОП.06 Документационное обеспечение 

управления относится к общепрофессиональному циклу. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 оформлять организационно-распорядительные документы в 

соответствии с действующим ГОСТом; 

 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих 

документов, контроль за их исполнением; 

 оформлять документы для передачи в архив организации; 

 оформлять информационно-справочную документацию; 

 оформлять кадровую документацию; 

 оформлять претензионно-исковую документацию. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

 понятие документа, его свойства, способы документирования; 

 правила составления и оформления организационно-

распорядительных документов (далее - ОРД); 

 систему и типовую технологию документационного обеспечения 

управления (далее - ДОУ); 

 особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального делопроизводства; 

 правила составления и оформления организационно-

распорядительных документов, входящих в унифицированную систему 

организационно-распорядительных документов, унифицированную систему 

первичной учетной документации в части документации по учету труда; 

 порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки 

дел к архивному хранению. 
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 технологию организации документооборота в организациях 

(учреждениях). 

В ходе изучения дисциплины формируются следующие общие и 

профессиональные компетенции: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию  

на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских 

духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК 1.3. Владеть навыками подготовки юридических документов, в том 

числе с использованием информационных технологий. 

ПК 3.1 Вести документооборот при оказании профессиональной 

юридической помощи. 

ПК 3.4 Разрабатывать проекты юридических документов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Всего 

часов 

Объем учебной дисциплины (всего) 34 

суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с 

преподавателем 

     32 

в том числе:  

- лекции 16 

  - практические занятия 16 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 2 

Консультации - 

Промежуточная аттестация в виде дифференцированного зачета 

в 1 семестре 

- 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  
 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и 

практические работы, самостоятельная работа обучающихся. 

Объем  

часов 

Код 

формируемых 

компетенций 

1 2 3 4 

Раздел 1. ОСНОВЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Тема 1. Понятие о 

документационном 

обеспечении управления, 

документе и способах 

документирования 

Лекции 1 ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Основные свойства документов и их функции в системе управления. 

Понятие документа. Информация и документ. Классификация докумен-

тов: по виду оформления; по содержанию; по форме; по происхожде-

нию; по средствам фиксации; по срокам хранения. Материальные носи-

тели информации. 

Понятие документирования. Основные способы 

документирования. Основные современные технологии, 

применяемые при организации работы с документами в 

организациях (учреждениях). 
Тема 2. Нормативно-правовая 

база документационного 

обеспечения управления 

 

Лекции 1 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное 

обеспечение управления. Унификация и стандартизация как ос-

новные направления совершенствования документов и документа-

ционного обеспечения управления. 

Перечень основных государственных стандартов на 

унифицированные системы документации. Основные положения 

государственной системы документационного обеспечения 

управления. Состав унифицированных систем документации: 

организационно-распорядительная, отчетно-статистическая, 

финансовая и др. 

Тема 3. Способы и правила 

создания документов 

Лекции 2 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему 

организационно-распорядительной документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов. Формуляр-

образец ОРД. Правила оформления реквизитов, 
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регламентированных ГОСТом. 

Практическое занятие  

1. Оформление реквизитов на документах. 

2 

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

Тема 4. Оформление 

информационно-справочной 

документации 

Лекции 2 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Характеристика и состав справочно-информационных 

документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, 

протоколов, докладных и объяснительных записок), требования к 

их оформлению. Документирование деятельности коллегиальных 

органов. 

Практическое занятие 

1. Оформление информационно-справочной документации. 

2 

 

Тема 5. Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 
 

Лекции 2 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

1. Основные группы организационно-распорядительных 

документов. Характеристика и состав организационных 

документов (устава, положения, инструкции, должностной 

инструкции), требования к оформлению. Характеристика и состав 

распорядительных документов (постановления, приказа, решения, 

распоряжения, указания), требования к их оформлению. 

Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий 

документов, особенности заверения копий и выписок 

нотариальными конторами и должностными лицами организаций. 

Практическое занятие  

1. Оформление организационно-распорядительной документации. 

2 

Тема 6. Оформление кадровой 

документации 

Лекции 2 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1.  Заявления и приказы по личному составу. Личная карточка 

формы Т-2 и личные дела 

Практическое занятие  

1. Оформление кадровой документации 

2 

Тема 7. Договорно-правовая 

документация 

Лекции 2 ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 
1. Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок 

оформления трудового договора, договора поставки, договора 
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купли-продажи. ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 
Практическое занятие 

1. Оформление договоров. 

2 

Тема 8. Претензионно-

исковая документация 

Лекции 1 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов 

на претензию. Юридическая служба, выполняющая претензионно-

исковую работу на предприятии. Журнал регистрации претензий. 

Порядок оформления исковых заявлений и представление их в 

Арбитражный суд. 

Практическое занятие 

1. Оформление претензионно-исковой документации. 

2 

Раздел 3 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ОРГАНИЗАЦИЯХ (УЧРЕЖДЕНИЯХ) 

Тема 9 Технология 

организации 

документооборота в 

организациях (учреждениях) 

Лекции 

1. Управление и делопроизводство. Организационные формы 

делопроизводства. Служба документационного обеспечения 

управления, основная задача, функции, типовые структуры, 

должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ. 

Примерное положение о службе документационного обеспечения 

управления и должностные инструкции. 

1 ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

Тема 10 Особенности 

делопроизводства по 

обращениям граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства 

Лекции 1 

 

ОК 1; ОК 2; 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

1. Понятия предложения, заявления и жалобы. Прием и 

регистрация писем граждан. Рассмотрение и разрешение писем, 

срок рассмотрения. Анализ писем граждан. 

Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа 

к документу. Автоматизированные системы работы с 

документами. Средства изготовления, копирования и размножения 

документов. Организация рабочих мест. 

Практическое занятие 

1. Оформление обращений граждан. 

2 

 Лекции 1 ОК 1; ОК 2; 
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Тема 12. Систематизация 

документов, формирование 

их в дела и передача в архив 

организации 

1. Понятие документооборота. Общие принципы организации 

документооборота, его основные этапы: прием и первичная 

обработка документов; распределение поступивших документов; 

регистрация документов и предварительное их рассмотрение; 

рассмотрение документов руководством организации 

(учреждения) и направление их на исполнение; исполнение и 

контроль за исполнением документов; текущее хранение 

документов.  

Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. 

Экспертиза ценности документов, оформление дел, составление 

описей. Сдача дел в архив. 

ОК 3; ОК 4; 

ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; 

ПК 3.1; ПК 3.4 

 

Практическое занятие 
1. Обработка дел для последующего хранения 

2 

 Самостоятельная работа обучающегося (всего) 2  

ВСЕГО: 

 

34  
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

 

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета 

документационного обеспечения управления. 

Комплектность: посадочные места по количеству обучающихся; 

шкаф/стеллаж 1; автоматизированное рабочее место: персональный 

компьютер В 161 в составе АТХ 200 G4620 DDR4/500 Gb/a+МОНИТОР 

ACER V226HQL диаг.21.5д.+МЫШЬ+КЛАВ - 1 шт.; доска-экран 1 шт.; 

интерактивный проектор NEC U321Hi MT - 1 шт.; источник бесперебойного 

питания Nippon – 1шт.; сетевой фильтр Buro 1.8 метра – 1 шт. 

Лицензионное программное обеспечение: «Система КонсультантПлюс», ПО 

Microsoft (OC Windows 10, MS Office 2013). 

Свободно распространяемое программное обеспечение: 

Adobe Acrobat reader DC, 7Zip. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492541 

 

Дополнительные источники:  

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

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

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/492618 

 
Интернет -ресурсы  

1.Официальный интернет-портал правовой информации -  
www.pravo.gov.ru; 
1. Правовая система Консультант Плюс - www.consultant.ru 
2.  Конституция РФ - www.constitution.ru; 
3. Юридическая Россия: федеральный правовой портал - www.law.edu.ru; 

https://urait.ru/bcode/492541
https://urait.ru/bcode/492618
http://www.law.edu.ru/
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4. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 
оформлению документов. 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий. 

 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Код формируемых 

компетенций 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

В результате освоения учебной дисципли-

ны обучающийся должен  

уметь: 

оформлять организационно-

распорядительные документы в соответ-

ствии с действующим ГОСТом; 

осуществлять обработку входящих, внут-

ренних и исходящих документов, кон-

троль за их исполнением; 

оформлять документы для передачи в ар-

хив организации; 

оформлять информационно-справочную 

документацию; 

оформлять кадровую документацию; 

оформлять претензионно-исковую доку-

ментацию. 

В результате освоения учебной дисципли-

ны обучающийся должен знать: 

понятие документа, его свойства, способы 

документирования; 

правила составления и оформления орга-

низационно-распорядительных докумен-

тов (далее - ОРД); 

систему и типовую технологию докумен-

тационного обеспечения управления (да-

лее - ДОУ); 

особенности делопроизводства по обра-

щениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства; 

правила составления и оформления орга-

низационно-распорядительных докумен-

тов, входящих в унифицированную систе-

му организационно-распорядительных до-

кументов, унифицированную систему пер-

вичной учетной документации в части до-

ОК 1; ОК 2; ОК 3; 

ОК 4; ОК 5; ОК 6; 

ОК 9; ПК 1.3; ПК 

3.1; ПК 3.4 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

на практических 

занятиях; 

- оценка по итогам 

устного опроса,  

- наблюдение по 

итогам тестирования,  

- оценка в процессе 

проведения 

промежуточной 

аттестации. 
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кументации по учету труда; 

порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 

хранению. 

 

 


