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Наименование дисциплины: ОПЦ.06 Документационное обеспечение управ-

ления 

 

Цели и задачи дисциплины:  

 

С целью овладения соответствующими общими и профессиональными компе-
тенциями в ходе освоения дисциплины обучающийся должен  

 

уметь: 

- применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-
методические документы, регламентирующие организацию документационного 

обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять основные виды организационно-
распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 

 
знать: 

- терминологию в области документационного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентирующие составление и оформление до-
кументации и порядок ее обработки; 

- правила составления и оформления организационно-распорядительных доку-

ментов, 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 ар-

хивному хранению; 
- технологию организации документооборота в организациях (учреждениях).  

 

 

Результаты освоения дисциплины: 

 

Код и наименование  
компетенции 

Наименование результата обучения 
Номер 

темы 

ПК 1.2. Применять 

нормы права для ре-
шения задач в профес-

сиональной деятель-

ности 

уметь: 

- применять на практике государственные 
стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



обеспечения управления; 
- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-

распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 
документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 

 
знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-
ющие составление и оформление докумен-

тации и порядок ее обработки; 

- 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-

кументации по учету труда; 

- порядок проведения экспертизы ценности 
документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 

- технологию организации документообо-

рота в организациях (учреждениях). 

ПК 1.3. Владеть навы-

ками подготовки юри-
дических документов, 

в том числе с исполь-

зованием информаци-
онных технологий 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-
ющие организацию документационного 

обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-
распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 

документацию; 
- оформлять кадровую документацию. 

 

знать: 

- терминологию в области документацион-
ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



тации и порядок ее обработки; 
- 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-

кументации по учету труда; 
- порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 

- технологию организации документообо-
рота в организациях (учреждениях). 

ОК 01. Выбирать спо-

собы решения задач 

профессиональной де-
ятельности примени-

тельно к различным 

контекстам 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-
методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 

обеспечения управления; 
- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-

распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 
документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 

 

знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-
ющие составление и оформление докумен-

тации и порядок ее обработки; 

- 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-

кументации по учету труда; 

- порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 
хранению; 

- технологию организации документообо-

рота в организациях (учреждениях). 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



ОК 02. Использовать 
современные средства 

поиска, анализа и ин-

терпретации инфор-
мации и информаци-

онные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной де-
ятельности 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 
обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-
распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 

документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 
 

знать: 

- терминологию в области документацион-
ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-

тации и порядок ее обработки; 
- 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-

кументации по учету труда; 
- порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 

- технологию организации документообо-
рота в организациях (учреждениях). 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе 
и команде 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-
методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 

обеспечения управления; 
- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-

распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 
документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 

 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-
тации и порядок ее обработки; 

- 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-
кументации по учету труда; 

- порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 
хранению; 

- технологию организации документообо-

рота в организациях (учреждениях). 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 
коммуникацию на 

государственном язы-

ке Российской Феде-
рации с учетом осо-

бенностей социально-

го и культурного кон-

текста 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 
обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-

распорядительных документов; 
- оформлять информационно-справочную 

документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 
 

знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 
- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-

тации и порядок ее обработки; 
- 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-

кументации по учету труда; 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



- порядок проведения экспертизы ценности 
документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 

- технологию организации документообо-

рота в организациях (учреждениях). 

ОК 06. Проявлять 

гражданско-

патриотическую пози-
цию, демонстрировать 

осознанное поведение 

на основе традицион-
ных общечеловече-

ских ценностей, в том 

числе с учетом гармо-

низации межнацио-
нальных и межрелиги-

озных отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 
поведения 

уметь: 

- применять на практике государственные 

стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-
ющие организацию документационного 

обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять ос-
новные виды организационно-

распорядительных документов; 

- оформлять информационно-справочную 

документацию; 
- оформлять кадровую документацию. 

 

знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 

- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-
тации и порядок ее обработки; 

- 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-
кументации по учету труда; 

- порядок проведения экспертизы ценности 

документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 
- технологию организации документообо-

рота в организациях (учреждениях). 

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной до-
кументацией на госу-

дарственном и ино-

странном языках 

уметь: 

- применять на практике государственные 
стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентиру-

ющие организацию документационного 
обеспечения управления; 

- составлять и правильно оформлять ос-

новные виды организационно-

Тема 1.1.  

Тема 1.2. 

Тема 1.3. 

Тема 1.4. 

Тема 1.5. 



распорядительных документов; 
- оформлять информационно-справочную 

документацию; 

- оформлять кадровую документацию. 

 
знать: 

- терминологию в области документацион-

ного обеспечения управления; 
- нормативные документы, регламентиру-

ющие составление и оформление докумен-

тации и порядок ее обработки; 

- 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-

кументации по учету труда; 

- порядок проведения экспертизы ценности 
документов и подготовки дел к архивному 

хранению; 

- технологию организации документообо-
рота в организациях (учреждениях). 

 

Содержание учебной дисциплины 

                                         

Тема 1.1. Понятие о документировании. Нормативно-правовая база докумен-

тационного обеспечения управления. 

Тема 1.2. Способы и правила создания документов. Реквизиты и бланки доку-

ментов. 

Тема 1.3. Оформление организационно-распорядительной документации. Ор-

ганизация документооборота. 
Тема 1.4. Организация регистрации документов и контроль исполнения доку-

ментов. Оформление кадровой документации. 

Тема 1.5. Делопроизводство по обращениям граждан. Организация оперативного 

хранения документов и порядок передачи в архив. 


