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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

ОСНОВЫ ДОКУМЕНТООБОРОТА 
1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью 
программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 
с федеральным государственным образовательным стандартом  по 
специальности СПО 09.02.04 «Информационные системы (по 
отраслям)». 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы 
подготовки специалистов среднего звена: 

Учебная дисциплина МДК. 03. 01 Основы документооборота  
относится к дисциплинам профессионального модуля  Выполнение 
работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 
служащих программы подготовки специалистов среднего звена. 

1.3. Цель и задачи учебной дисциплины – требования к 
результатам освоения учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся 
должен уметь: 

- оформлять документацию в соответствии с нормативной 
базой, в том числе с использованием информационных технологий;  

- использовать унифицированные формы документов;  
- осуществлять хранение и поиск документов;  
- использовать телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте. 
 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся 
должен знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;  
- основные понятия документационного обеспечения 

управления;  
- системы документационного обеспечения управления;  
- классификацию документов;  
- требования к составлению и оформлению документов;  
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- организацию документооборота: прием, обработку, 
регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 

1.4. Перечень формируемых компетенций: 
В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося 
формируются: 
 Профессиональные компетенции (ПК):   
 ПК 1.1. Собирать данные для анализа использования и 
функционирования  информационной системы, участвовать в 
составлении отчетной документации, принимать участие в 
разработке проектной документации на модификацию 
информационной системы. 
 ПК 1.3. Производить модификацию отдельных модулей 
информационной системы в соответствии с рабочим заданием, 
документировать произведенные изменения. 

 ПК 1.5. Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации 
информационной системы. 
ПК 1.7. Производить инсталляцию и настройку информационной 
системы в рамках своей компетенции, документировать результаты 
работ. 
 ПК 1.10. Обеспечивать организацию доступа пользователей 
информационной системы в рамках своей компетенции. 
 ПК 2.1. Участвовать в разработке технического задания. 
 ПК 2.4. Формировать отчетную документацию по 
результатам работ. 
 ПК 2.5. Оформлять программную документацию в 
соответствии с принятыми стандартами. 

1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей 
программы учебной дисциплины (по ФГОС): 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося 60 час, в том числе: 
- обязательная аудиторная  учебная  нагрузка 45 часов, 
- самостоятельная  работа обучающегося 15 часов. 
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2. СТРУКТУРА И 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)  45 

в том числе:  

лекции 27 

     практические занятия 18 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 15 

      в том числе:  
подготовка к аудиторным занятиям (составление таблиц, построение 
графиков, написание рефератов, эссе и пр. письменных работ) 

10 

подготовка к промежуточной аттестации 5 

Итоговая аттестация в форме ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЁТА  в 3 семестре 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины 
Основы документооборота 

 Наименование разделов 
и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические 
работы, самостоятельная работа обучающихся 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1.  
Общая характеристика  
документационного 
обеспечения  

 11  

Введение. Цели, задачи и принципы делопроизводства. История делопроизводства 
как науки. Предмет и задачи курса. Понятие о корреспонденции и 
делопроизводстве. Логическая структура дисциплины, ее место в 
системе подготовки специалиста, межпредметные связи.  

2 1 

Тема 1.1.  
Основные понятия 
документационного обеспечения 
управления.  

Основные положения по документированию управленческой 
деятельности. Единая Государственная система делопроизводства (ЕГС 
ДОУ)  
Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, 
унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника. 
Классификация документов. 

3 1 

Самостоятельное изучение Исторические этапы делопроизводства. 2  
Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН. Основные 
унифицированные системы в составе ОКУД. 

2  

Система государственных органов управления ДОУ. 2  
Раздел 2.  
Требования к составлению и 
оформлению документов.  

 14  

Тема 2.1.  
Оформление документации в 
соответствии с нормативной 
базой.  

Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том 
числе с использованием информационных технологий. Основные 
правила оформления машинописных текстов. Требования к 
форматированию текста.  
 

3 1 
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1 2 3 4 
Тема 2.2. Оформление основных 
реквизитов документа.  

 

Основные реквизиты документа, их классификация, правила 
оформления в соответствии с ГОСТом. Формуляр и бланк документа.  

2 1 

Практические занятия   
Оформление простых реквизитов документа.  2 2 
Оформление сложных реквизитов документа.  4 2 

Самостоятельное изучение Основные правила оформления машинописных 
текстов.  

2  

Требования к форматированию текста. 1  
ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы 
документации. Унифицированная система 
организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов» 

2  

Раздел 3.  
Системы 
документационного 
обеспечения управления  

 19  

Тема 3.1. Организационная 
документация.  
 

УСОРД – унифицированная система организационно–
распорядительной документации: состав УСОРД, области ее 
применения. Организационные документы, их назначение, 
формуляры-образцы. Процедура составления и оформления 
организационных документов. Область применения организационных 
документов. Использование унифицированных форм.  

3 1 

Практические занятия   
Составление и оформление основных видов организационных 
документов. 

1 2 
Тема 3.2. Распорядительная 
документация.  

Распорядительные документы. Их назначение, формуляры-образцы 
Процедура составления и оформления распорядительных документов. 

3 1 
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 Область применения распорядительных документов. Использование 
унифицированных форм.  
Практические занятия   
Составление и оформление основных видов распорядительных 
документов. 

1 2 
Тема 3.3. Информационно-справочная 
документация.  
 

 

Информационно-справочные документы. Их назначение, формуляры-
образцы. Процедура составления и оформления информационно-
справочных документов. Область применения  

3 1 

Практические занятия   
Составление и оформление основных видов 
информационно-справочных документов. 

1 2 

Тема 3.4.  
Документация по личному 
составу.  

Пакет документов по личному составу. Особенности работы с 
кадровыми документами. Документирование трудовых 
правоотношений. Использование унифицированных форм документов 
по личному составу. Издание приказов по личному составу. 
Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек 
работников.  

2 1 

Практические занятия    
Оформление основных видов документов по личному составу.  1 2 
Оформление приказов по личному составу, ведение личных дел. 1 2 

Самостоятельное изучение УСОРД – унифицированная система 
организационно–распорядительной документации: 
состав УСОРД, области ее применения. 

2  

Использование унифицированных форм. 1  
Раздел 4. Организация 
документооборота  
 

 14  

Тема 4.1. Технология и принципы 
организации документооборота  

Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, 
контроль, хранение документов, номенклатура дел. Требования к 

4 1 
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 заголовкам дел. Формирование дел. Систематизация документов 
внутри дела. Оформление дел. Типовые сроки хранения документов.  

Тема 4.2. Технология 
автоматизированной обработки 
документации 

Автоматизированные системы делопроизводства.  
Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, 
настройка системы. Обзор современных средств оргтехники для 
передачи и переработки информации. Цифровая подпись. 
Электронная почта. Системы оптического распознавания текстов.  

2 1 

 Практические занятия    
Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ. 
Распознавание документов.  

2 2 
Организации электронного документооборота.  2 2 
Передача информации по компьютерным сетям в СЭД (системах 
электронного документооборота). 

1 2 

Работа с СПС Консультант Плюс. 1 2 
Работа с электронной почтой. 1 2 

Самостоятельное изучение Защита информации. 2  
Использование правовых информационных систем. 1  

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2– репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 

 Итоговый зачет 0  
 Максимальная нагрузка всего, 60  
 в том числе: лекций, семинаров, уроков и т. д. 27  
 лабораторных и практических занятий 18  
 самостоятельная работа 15  
 зачет 0  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного 
кабинета программирования и баз данных.  
 
Оборудование Доска универсальная, 5-ти секционная, Комплект 
учебной мебели, набор демонстрационного оборудования 
(проектор, экран), учебно-наглядные пособия (презентации по 
дисциплине), 16 компьютеров с выходом в сеть Интернет и в ЭИОС 
вуза. 
Программное обеспечение: Microsoft Office,  Microsoft  Windows, 
Microsoft Visio, Open/Libre Writer (свободное ПО)   
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
 Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-
ресурсов, дополнительной литературы 
 
 Основные источники: 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для СПО 
/ О. С. Грозова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 126 с. — 
(Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
08211-1. — Режим доступа : www.biblio-
online.ru/book/A2664E9F-CB20-4411-8C16-F8D4342EE412. 

2.  Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение 
управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и 
практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и 
доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 462 с. — (Серия : 
Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. 
— Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/A7E915F2-
DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1. 

3. Быкова, Т.А.  Документационное обеспечение управления 
(делопроизводство) : учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т. В. 
Кузнецова, Л.В. Санкина ; под ред. Т.В. Кузнецовой. - 2-е изд., 
перераб. и доп. - Москва : ИНФРА - М, 2015.  

4. Пшенко, А. В.  Документационное обеспечение управления : 
учеб. пособие для ссузов рек. ФГАУ ""ФИРО"" / А. В. 

http://www.biblio-online.ru/book/A7E915F2-DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1
http://www.biblio-online.ru/book/A7E915F2-DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1
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Пшенко, Л. А. Доронина. - 13-е изд., стер. - Москва : 
Академия, 2014. 
 

 
 Дополнительные источники: 
1. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство) : учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т. В. 
Кузнецова, Л.В. Санкина ; под ред. Т.В. Кузнецовой. - 2-е изд., 
перераб. и доп. - Москва : ИНФРА - М, 2015.  

2. Гваева И.В. Делопроизводство [Электронный ресурс] : 
справочник / И.В. Гваева, С.В. Собалевский. — Электрон. 
текстовые данные. — Минск: ТетраСистемс, Тетралит, 2014. 
— 224 c. — 978-985-7067-96-1. — Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/28072.html 

3. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : 
учебник и практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. 
— 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 
177 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 
978-5-534-06291-5. — Режим доступа : www.biblio-
online.ru/book/9B625222-29CE-49AB-98E7-215DF86091B5. 

4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный 
электронный документооборот [Электронный ресурс] : 
учебник / Н.Н. Куняев [и др.]. — Электрон. текстовые данные. 
— М. : Логос, 2016 (2014). — 500 c. — 978-5-98704-711-8. — 
Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66416.html 

5. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления 
и делопроизводство : учеб. для бакалавров по экон. спец. / И. 
Н. Кузнецов. - Москва : Юрайт, 2012  

6. Пшенко, А. В.  Документационное обеспечение управления: 
Практикум : учеб. пособие для СПО рек. Федеральным 
гос.учреждением "ФИРО" / А. В. Пшенко, Л. А. Доронина. - 4-
е изд., стер. - Москва : Академия, 2014  

7. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и 
практикум для СПО / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова. — М. : 
Издательство Юрайт, 2018. — 375 с. — (Серия : 
Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03058-7. 
— Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/3CF6F5A4-
2D9A-41E0-99AE-5CC1195DF6E9. 



13 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляется преподавателем в процессе проведения 
практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также 
выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, 
исследований. 

Оценка качества освоения учебной программы включает 
текущий контроль успеваемости,  промежуточную аттестацию  по 
итогам освоения дисциплины. 
Текущий контроль проводится в форме устного опроса. 

 
5. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 
ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 
 

Реализация дисциплины для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья осуществляется с учетом особенностей 
психофизического развития, индивидуальных возможностей и 
состояния здоровья таких обучающихся. 

Для маломобильных групп населения имеется необходимое 
материально-техническое обеспечение (пандусы, оборудованные 
санитарные комнаты, кнопки вызова персонала, оборудованные 
аудитории для лекционных и практических занятий) 

Для адаптации программы освоения дисциплины 
используются следующие методы:  

• Для лиц с нарушениями слуха используются методы 
визуализации информации (презентации, использование 
компьютера для передачи текстовой информации и др.) 

• Для лиц с нарушениями зрения используются такие 
методы, как увеличение текста и картинки (в программах 
Windows), программы-синтезаторы речи,  в том числе в 
ЭБС.  
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Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для 
инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 
особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 
компьютере, в форме тестирования и т.п.), при необходимости 
выделяется дополнительное время на подготовку. 

 
6. КОМПЛЕКТ КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

 Смотреть Приложение 1.  
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