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1. ПАСПОРТ ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ     Документационное обеспечение управления 

1.1. Область применения примерной программы 
      Примерная программа учебной дисциплины является частью 

примерной основной профессиональной образовательной программы в 
соответствии с ФГОС для специальностей 21.02.05   «Земельно-имущественные 
отношения» (базовой подготовки). 

       Примерная   программа учебной дисциплины может быть 
использована  в дополнительном образовании, в программах повышения 
квалификации и профессиональной подготовке по профессии - 
делопроизводитель. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы:  общепрофессиональная дисциплина входит в 
профессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 
дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, 

используя              информационные технологии; 
- применять на практике государственные стандарты и другие, 

нормативные и законодательные документы, регламентирующие 
документационное обеспечение управления; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 
- унифицировать системы документации; 
- осуществлять поиск и хранение документов,  
- формировать дела и готовить их к архивному хранению; 
- осуществлять автоматизацию обработки документов; 
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
- терминологию в области 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. 
Общие компетенции: 



 

  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические 
проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических 
наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности. 

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять 
методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 
эффективность и качество. 

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 
нестандартных ситуациях. 

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 
для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 
эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 
повышение квалификации. 

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной 
деятельности. 

ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и 
культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные 
традиции. 

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность 
за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда. 

ОК 11. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 
полученных профессиональных знаний (для юношей). 

Профессиональные компетенции: 
ПК 1.1. Составлять земельный баланс района. 
ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия 

управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий. 
ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической 

эффективности использования имеющегося недвижимого имущества. 
ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-

экономического развития территории. 
ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории; 
ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур. 
ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель. 
ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку. 



 

  

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов 
недвижимости. 

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению 
территорий, создавать графические материалы. 

ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети 
для производства картографо-геодезических работ. 

ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные 
системы. 

ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять 
их площади. 

ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и 
инструментов. 

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной 
информации об объекте оценки и аналогичных объектах. 

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе 
применимых подходов и методов оценки. 

ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать 
обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки. 

ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в 
соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками. 

ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с 
принятой типологией. 

ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с 
требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой 
области. 

 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной 

программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часа; 
самостоятельной работы обучающегося  24 часа 

 
 
  



 

  

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 
Максимальная учебная нагрузка (всего) 60 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 38 
в том числе:  
     практические занятия 22 
     контрольные работы 2 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 22 
в том числе:  
- работа с опорным конспектом и  специальной литературой  
- работа с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «ССИБИД. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению 
документов» 
- подготовка сообщений на заданную тему 
- составление  и оформление различных видов документов 
- работа с готовыми документами 

6 
4 
 

6 
4 
2 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

2.2. Примерный тематический план и содержание учебной  дисциплины «Документационное обеспечение 
управления» 

Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены) 

Объем часов Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1 

Документирование деятельности 
организации, предприятия, 

учреждения 

 40  

Тема 1.1. 
 Понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства 

Содержание учебного материала 6 
1 «Документационное обеспечение управления» как учебная дисциплина. Цели и задачи 

«Документационного обеспечения управления » как дисциплины. Истоки 
делопроизводства: информация, управление, документ. 

6 1 

 
2 

Понятие «документационное обеспечение управления».  
Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения управления. 
Нормативно-правовое обеспечение «Документационного обеспечения управления». 

1 

3 Значение ДОУ в деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям. 1 

Самостоятельная работа  обучающихся: 
Работа  с опорным конспектом  и специальной литературой. 
Подготовить сообщение на  тему «Становление делопроизводства в России», 
«Делопроизводство в дореволюционной России», «Советский период развития 
делопроизводства». 

6  

Тема 1.2. 
Основные понятия 

документационного обеспечения 
управления 

 

Содержание учебного материала 4 
1 Основные понятия: «информация», «документированная информация» 

«документирование», «документ», «реквизит», «бланк», «формуляр».  
           1 1 

2 
 

Нормы и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 
«ССИБИД. Организационно-распорядительная документация. Требования к 
оформлению документов» . Состав реквизитов документов.  

2 

  3 Понятие о бланке документа, виды бланков. Правила оформления реквизитов бланка  
в соответствии с ГОСТом  Р.6-2003 «Унифицированные системы документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов». 

1 



 

  

Практическое занятие: 1.Составление и оформление различных видов бланков(общего 
бланка, бланка письма, конкретного бланка).2. Оформление основных реквизитов в 
соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «ССИБИД. Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов» 

1 
 

 
 

  

 Самостоятельная работа  обучающихся: Работа  с опорным конспектом  и специальной 
литературой. Изучение ГОСТ Р 7.0.97-2016 «ССИБИД. Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов» 

4 

Тема 1.3. 
 Системы документационного 

обеспечения управления 

Содержание учебного материала 2 
1 Классификация документов. Требования к составлению и оформлению документов.  6 1 

2 Назначение и состав организационно-правовой документации: Устав организации,           
Положения, Штатное расписание, должностные инструкции. Требования  к 
составлению и оформлению. 

2 

3 Назначение и состав распорядительной документации (указ, приказ, распоряжение, 
постановление, положение, инструкция). Нормативный характер распорядительных 
документов. Требования  к составлению и оформлению. 

2 

4 Назначение и состав справочно-информационной документации (протокол, акт, 
докладная записка, предложение, служебная записка, объяснительная). Требования  к 
составлению и оформлению. 

2 
 

5 Переписка. Общая характеристика служебной переписки. Разновидности служебных 
писем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо-   запрос, письмо-ответ, 
письмо-сообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.). Документы 
передаваемые по каналам связи (телеграмма, телекс, факсограмма,    телефонограмма, 
электронное письмо). 

2 

Практическое занятие: 
Составление и оформление организационных документов (устав, положение, инструкция) 
Составление и оформление распорядительной документации (распоряжение, указание, 
приказ, постановление); 
Составление и оформление информационно-справочных документов (протокол, акт, 
докладная записка, объяснительная записка); 
Составление и оформление служебных писем. 

6  

Контрольная работа  2 



 

  

Самостоятельная работа обучающихся:  
Работа  с опорным конспектом  и специальной литературой. 
Оформление штатного расписания организации; Оформление должностных инструкций; 
Оформление документов передаваемых по каналам связи. 

6 

Раздел 2 
Технологии документационного 

обеспечения управления 

 20 

Тема 2.1. 
 Организация документооборота 

Содержание учебного материала 2 
 

1 
 

Понятие «документооборот». Принципы организации документооборота. Формы 
организации работы с документами. Табель форм документов, применяемых в 
организации. Работа с конфиденциальными документами. 
Электронный документооборот. 

4 1  

 
2 

Особенности обработки входящих документов. Требования к регистрации документов. 
Контроль исполнения документов. 

2 
 
2 3 Правила составления номенклатуры дел. Формирование дел. 

Хранение документов. Экспертиза ценности документов. 
Практическое занятие: 
Составление схемы документооборота в организации; 
Создание регистрационной формы для регистрации входящего документа; 
Регистрация исходящего документа; 
Составление и оформление номенклатуры дел. 

2  

Самостоятельная работа обучающихся:  
Работа  с опорным конспектом  и специальной литературой. 
Подготовить реферат на темы: «Подготовка документов к архивному хранению»; 
«Экспертиза ценности документов». 

4 

 
Тема 2.2. 

Информационные технологии в 
документационном обеспечении 

управления 

Содержание учебного материала 5 
 
 

1 

Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном     
обеспечении управления». Компьютерные средства подготовки документов.  
Изготовление, копирование и тиражирование документов. Средства обработки 
документов. Правила безопасной работы с оргтехникой. 

1 3 

2 Порядок организации документооборота с использованием средств 
телекоммуникации. 

2 



 

  

Практическое занятие:  
1.Передача информации с использованием средств телекоммуникации. 
2. Составление, оформление документов с использованием средств оргтехники. 

2  

Самостоятельная работа обучающихся:  
Работа  с опорным конспектом  и специальной литературой. 
Изучение технической документации средств оргтехники. 

2 

Всего: 60 
 



 

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Документационное обеспечение управления».  
 Оборудование учебного кабинета: комплект учебной мебели, классная 
доска, учебно-наглядные пособия по дисциплине, сборники нормативных 
документов, учебная и дополнительная литература, дидактический и 
раздаточный материал. 
 Технические средства обучения: проектор, экран, документ-камера, 
персональные компьютеры, принтер, сканер, программное обеспечение общего 
и профессионального назначения. 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Основные источники:  
1. Документационное обеспечение управления. Составление и 
оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. 
И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. 
— 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : 
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 
URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html . — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей 
2. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное 
пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 
978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/80326.html . — 
Режим доступа: для авторизир. пользователей 
3. Пузыня, Т. А. Практическое пособие по документационному 
обеспечению управления / Т. А. Пузыня. — Великие Луки : Великолукская 
государственная академия физической культуры и спорта, 2012. — 94 c. — 
Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 
— URL: https://www.iprbookshop.ru/45240.html . — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. 
Периодические издания: 
1. Справочник секретаря и офис-менеджера; 
2. Секретарь-референт. 
 
Интернет-ресурсы: 
     1. http: termika.ru 



 

  

     2. http: bibliatekar.ru 
     3. http: window.edu.ru 
     4. http: intuit.ru 
     5. http: consultant.ru 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНИЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 
тестирования,  выполнения обучающимися индивидуальных заданий, а также 
при дифференцированном зачете. 
Результаты обучения (освоенные умения, 

усвоенные знания) 
Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 
Умения:  
оформлять документацию в соответствии с 
нормативной базой, используя 
информационные технологии 

Индивидуальная практическая работа, 
внеаудиторная самостоятельная работа 

осуществлять автоматизацию обработки 
документов 

Индивидуальная практическая работа, 
внеаудиторная самостоятельная работа 

унифицировать системы документации практические занятия, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

осуществлять хранение и поиск документов Индивидуальная практическая работа, 
внеаудиторная самостоятельная работа 

осуществлять автоматизацию обработки 
документов 

Индивидуальная практическая работа, 
внеаудиторная самостоятельная работа 

использовать телекоммуникационные 
технологии в электронном документообороте 

Индивидуальная практическая работа, 
внеаудиторная самостоятельная работа 

Знания:  
понятие, цели, задачи и принципы 
делопроизводства 

тестирование, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

основные понятия документационного 
обеспечения управления 

фронтальный опрос, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

системы документационного обеспечения 
управления 

контрольная работа, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

классификация документов фронтальный опрос 
требования к составлению и оформлению 
документов 

решение ситуационных задач по 
оформлению документов, внеаудиторная 
самостоятельная работа 

организация документооборота: прием, 
обработка, регистрация, контроль, хранение 
документов, номенклатура дел 

тестирование, внеаудиторная 
самостоятельная работа 
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