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 1. ОБЩАЯ  ХАРАКТЕРИСТИКАРАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.09 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИУ УПРАВЛЕНИЯ 

Рабочая программа общеобразовательной дисциплины «Документационное 

обеспечение управления» предназначена для изучения в центре-колледже прикладных 

квалификаций ФГБОУ ВО Мичуринский ГАУ, реализующем образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения основной профессиональной 

общеобразовательной программы СПО  на базе основного общего образования при 

подготовке кадров по специальности 21.02.19 Землеустройство 

Рабочая программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего 

образования, предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения учебной 

дисциплины «Документационное обеспечение управления», в соответствии с 

Рекомендациями по реализации среднего общего образования в пределах освоения 

образовательной программы среднего профессионального образования (письмо 

Департамента государственной политики в сфересреднего профессионального образования и 

профессионального обучения от 1 марта 2023 г. N 05-592). 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

 

Общеобразовательная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

обязательной частью   общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в 

соответствии с ФГОС по специальности 21.02.19. Землеустройство  

 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

1.2.1. Цель общеобразовательной дисциплины 

Цель дисциплины «Документационное обеспечение управления»: сформировать 

уобучающихся знания и умения в области документоведения, навыки их применения в 

практической профессиональной деятельности. 

 

1.2.2. Планируемые результаты освоения общеобразовательной дисциплины в 

соответствии с ФГОС СПО и на основе ФГОС СОО 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК. 

К
о
д

 к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения 



ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Умения: 

распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном контексте 

анализировать задачу и/или проблему и выделять 

её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

Знания: 

актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать и жить 

основные источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ  

в профессиональной и смежных областях 

методы работы в профессиональной и смежных 

сферах 

структуру плана для решения задач 

порядок оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 02 Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации 

информации 

и информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Умения: 

определять задачи для поиска информации 

определять необходимые источники информации 

планировать процесс поиска 

структурировать получаемую информацию 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации 

оценивать практическую значимость результатов 

поиска 

оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач 

использовать современное программное 

обеспечение 

использовать различные цифровые средства для 



решения профессиональных задач 

Знания: 

номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска 

информации, современные средства и устройства 

информатизации 

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной деятельности в 

том числе с использованием цифровых средств 

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 

Умения: 

определять актуальность нормативно-правовой 

документации в профессиональной деятельности 

применять современную научную 

профессиональную терминологию 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и самообразования 

выявлять достоинства и недостатки коммерческой 

идеи 

презентовать идеи открытия собственного дела в 

профессиональной деятельности; оформлять 

бизнес-план 

рассчитывать размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования 

определять инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках профессиональной 

деятельности 

презентовать бизнес-идею 

определять источники финансирования 

Знания: 

содержание актуальной нормативно-правовой 

документации 

современная научная и профессиональная 

терминология 

возможные траектории профессионального 

развития и самообразования 

основы предпринимательской деятельности; 

основы финансовой грамотности 

правила разработки бизнес-планов 

порядок выстраивания презентации 

кредитные банковские продукты 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать  

и работать  

Умения: 

организовывать работу коллектива  

и команды 



в коллективе и команде взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: 

психологические основы деятельности 

коллектива, психологические особенности 

личности 

основы проектной деятельности 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Умения: 

грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

Знания: 

особенности социального и культурного 

контекста;  

правила оформления документов  

и построения устных сообщений 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное поведение  

на основе традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе  

с учетом гармонизации 

межнациональных  

и межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

Умения: 

описывать значимость своей специальности 

применять стандарты антикоррупционного 

поведения 

Знания: 

сущность гражданско-патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей 

значимость профессиональной деятельности 

поспециальности 

стандарты антикоррупционного поведения и 

последствия его нарушения 

ОК 07 Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, 

эффективно действовать 

в чрезвычайных 

ситуациях 

Умения: 

соблюдать нормы экологической безопасности;  

определять направления ресурсосбережения  

в рамках профессиональной деятельности  

по специальности,осуществлять работу с 

соблюдением принципов бережливого 

производства 

организовывать профессиональную деятельность 

с учетом знаний об изменении климатических 

условий региона 

Знания: 

правила экологической безопасности при ведении 

профессиональной деятельности 



основные ресурсы, задействованные  

в профессиональной деятельности 

пути обеспечения ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения климатических 

условий региона 

ОК 08 Использовать средства 

физической культуры 

для сохранения  

и укрепления здоровья  

в процессе 

профессиональной 

деятельности  

и поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

Умения: 

использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных 

целей 

применять рациональные приемы двигательных 

функций в профессиональной деятельности 

пользоваться средствами профилактики 

перенапряжения, характерными для данной 

специальности 

Знания: 

роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии 

человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной деятельности и зоны 

риска физического здоровья для специальности 

средства профилактики перенапряжения 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Умения: 

понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тексты 

на базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на знакомые 

или интересующие профессиональные темы 

Знания: 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы 

основные общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная лексика) 

лексический минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности 



  

особенности произношения 



Виды деятельности 
Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

Подготовка, 

планирование и 

выполнение полевых и 

камеральных работ по 

инженерно-

геодезическим 

изысканиям 

ПК 1.1. Выполнять 

полевые геодезические 

работы на 

производственном участке 

Навыки: 

выполнения полевых геодезических 

работ на производственном участке; 

Умения: 

выполнять полевые геодезические 

работы; 

использовать современные 

технологии определения 

местоположения на основе 

спутниковой навигации, а также 

методы электронных измерений 

геодезических сетей; 

Знания: 

нормативные правовые акты, 

распорядительные и нормативные 

материалы по производству 

топографо-геодезических и 

картографических работ; 

устройство и принципы работы 

геодезических приборов и систем; 

методы угловых и линейных 

измерений, нивелирования и 

координатных определений; 

  

ПК 1.2. Выполнять 

топографические съемки 

различных масштабов. 

Навыки: 

выполнения топографических и 

кадастровых съемок; 

Умения:   

производить крупномасштабные 

топографические съемки 

для создания изыскательских планов, 

в том числе съемку подземных 

коммуникаций; 

Знания: 

техники выполнения полевых и 

камеральных геодезических работ; 

современные технологии 

определения местоположения 

пунктов геодезических сетей на 

основе спутниковой навигации; 

методы электронных измерений 

элементов геодезических сетей; 



метрологические требования к 

содержанию и эксплуатации 

топографо-геодезического 

оборудования; 

ПК 1.3. Выполнять 

графические работы по 

составлению 

картографических 

материалов 

Навыки: 

составления картографических 

материалов с применением 

специализированных компьютерных 

программ; 

Умения:  

использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

Знания: 

алгоритмы математической 

обработки результатов полевых 

геодезических измерений с 

использованием современных 

компьютерных программ 

ПК 1.4. Выполнять 

кадастровые съемки и 

кадастровые работы по 

формированию земельных 

участков. 

Навыки: 

выполнения топографических и 

кадастровых съемок; 

Умения: 

производить крупномасштабные 

топографические съемки 

для создания изыскательских планов, 

в том числе съемку подземных 

коммуникаций 

Знания: 

техники выполнения полевых и 

камеральных геодезических работ 

ПК 1.5. Выполнять 

дешифрирование аэро- и 

космических снимков для 

получения информации об 

объектах недвижимости. 

Навыки: 

подготовки материалов аэро- и 

космических съемок для 

использования при проведении 

изыскательских 

и землеустроительных работ. 

Умения:  

выполнять фотограмметрические 

работы и дешифрирование 

аэрофотоснимков и 

космофотоснимков; 

Знания: 



технологии фотограмметрических 

работ и дешифрирования при 

создании инженерно-

топографических планов; 

Проведение 

технической 

инвентаризации и 

технической оценки 

объектов недвижимости 

ПК 2.1.Проводить 

техническую 

инвентаризацию объектов 

недвижимости; 

Навыки: 

сбора и подготовки исходной 

документации, состав которой 

определяется целями и типом 

объекта технической оценки 

(инвентаризации); 

Умения: 

составлять проект 

выполнения обмерных работ;  

проводить инвентаризацию объекта в 

целях установления наличия 

изменения в планировке и 

техническом состоянии объекта; 

Знания: 

состав и содержание программ 

технического обследования в 

зависимости от целей оценки 

технического состояния зданий и 

сооружений;  

ПК 2.2. Выполнять 

градостроительную 

оценку территории 

поселения; 

Навыки: 

проведения натурных обследований 

конструкций;  

проведения обмерных работ, с 

использованием оптимальных 

приемов их выполнения;  



Умения: 

выполнять комплекс обмерных 

работ;  

оценивать техническое состояние 

конструкций;  

Знания: 

технологию проведения обмеров 

зданий; технологии проведения 

натурных обследований конструкций 

и оценки технического состояния 

объекта; 

ПК 2.3. Составлять 

технический план 

объектов капитального 

строительства с 

применением аппаратно-

программных средств; 

Навыки: 

подготовки и оформления 

технического плана, акта 

обследования на объект капитального 

строительства. 

Умения: 

составлять технический план на 

объект капитального строительства; 

составлять акт обследования на 

объект капитального строительства. 

Знания: 



 

 

 

Проведение 

технической 

инвентаризации и 

технической оценки 

объектов 

недвижимости 

ПК 2.1.Проводить 

техническую 

инвентаризацию объектов 

недвижимости; 

Навыки: 

сбора и подготовки исходной 

документации, состав которой 

определяется целями и типом 

объекта технической оценки 

(инвентаризации); 

Умения: 

составлять проект 

выполнения обмерных работ;  

технологию проведения технической 

инвентаризации объекта 

недвижимости;  

ПК 2.4. Вносить данные в 

реестры информационных 

систем различного 

назначения. 

Навыки: 

формирования отчетной 

документации по оценке 

технического состояния и 

определению износа конструкций; 

Умения: 

формировать и оформлять отчетную 

документацию по комплексу 

обмерных работ;  

проводить паспортизацию объекта 

недвижимости; 

Знания: 

состав отчетной документации по 

комплексу выполненных работ     



проводить инвентаризацию объекта 

в целях установления наличия 

изменения в планировке и 

техническом состоянии объекта; 

Знания: 

состав и содержание программ 

технического обследования в 

зависимости от целей оценки 

технического состояния зданий и 

сооружений;  

ПК 2.2. Выполнять 

градостроительную 

оценку территории 

поселения; 

Навыки: 

проведения натурных обследований 

конструкций;  

проведения обмерных работ, с 

использованием оптимальных 

приемов их выполнения;  

Умения: 

выполнять комплекс обмерных 

работ;  

оценивать техническое состояние 

конструкций;  

Знания: 

технологию проведения обмеров 

зданий; технологии проведения 

натурных обследований 

конструкций и оценки технического 

состояния объекта; 

ПК 2.3. Составлять 

технический план 

объектов капитального 

строительства с 

применением аппаратно-

программных средств; 

Навыки: 

подготовки и оформления 

технического плана, акта 

обследования на объект 

капитального строительства. 

Умения: 

составлять технический план на 

объект капитального строительства; 

составлять акт обследования на 

объект капитального строительства. 

Знания: 

технологию проведения 

технической инвентаризации 

объекта недвижимости;  

ПК 2.4. Вносить данные в 

реестры 

информационных 

систем различного 

назначения. 

Навыки: 

формирования отчетной 

документации по оценке 

технического состояния и 

определению износа конструкций; 



Умения: 

формировать и оформлять отчетную 

документацию по комплексу 

обмерных работ;  

проводить паспортизацию объекта 

недвижимости; 

Знания: 

состав отчетной документации по 

комплексу выполненных работ     

Вспомогательная 

деятельность в сфере 

государственного 

кадастрового учета и 

(или) государственной 

регистрации прав на 

объекты 

недвижимости, 

определения 

кадастровой стоимости 

ПК 3.1. Консультировать 

по вопросам регистрации 

прав на объекты 

недвижимости, и 

предоставления сведений, 

содержащихся в Едином 

государственном реестре 

недвижимости (ЕГРН); 

Навыки: 

консультирования граждан и 

организаций в сфере 

государственного кадастрового 

учета и государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости; 

Умения: 

объяснять (в том числе по 

телефонной связи) о правилах и 

порядке предоставления услуг в 

сфере кадастрового учета и 

регистрации прав на объекты 

недвижимости, предоставления 

сведений, содержащихся в ЕГРН; 

консультировать по вопросам 

государственного кадастрового 

учета, государственной регистрации 

прав на объекты недвижимости, 

правилах и порядке внесения 

сведений в Единый 

государственный реестр 

недвижимости; 

проверять документы на 

соответствие нормам 

законодательства Российской 

Федерации в сфере государственной 

кадастровой оценки; 

Знания: 

законодательство Российской 

Федерации в сфере 

государственного кадастрового 

учета, и государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости, землеустройства, 
градостроительства и смежных областях 

знаний;  



правила, стандарты, порядок и 

административный регламент 

предоставления государственной 

услуги по государственному 

кадастровому учету и 

государственной регистрации прав 

на объекты недвижимости; 

порядок представления заявления об 

осуществлении государственного 

кадастрового учета и (или) 

государственной регистрации прав 

на объекты недвижимости; 

порядок (административный 

регламент) предоставления 

государственной услуги по 

государственному кадастровому 

учету и (или) государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости; 

этика делового общения и правила 

ведения переговоров. 

ПК 3.2. Осуществлять 

документационное 

сопровождение в сфере 

кадастрового учета и 

(или) государственной 

регистрации прав на 

объекты недвижимости; 

Навыки: 

документационного сопровождения 

(прием заявления  и выдача 

документов) государственного 

кадастрового учета и 

государственной регистрации прав 

на объекты недвижимости; 

Умения: 

работать с обращениями и 

информационными запросами, в том 

числе на Едином портале 

государственных и муниципальных 

услуг (функций) и (или) 

региональных порталах 

государственных и муниципальных 

услуг (функций).  

Знания: 

порядок (административный 

регламент) предоставления 

государственной услуги по 

предоставлению сведений, 

содержащихся в ЕГРН; 



 особенности уплаты 

государственной пошлины для 

осуществления государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости и платы за 

предоставления сведений, 

содержащихся в ЕГРН, в том числе 

с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных 

услуг (функций) и (или) 

региональных порталов 

государственных и муниципальных 

услуг (функций); 

основные принципы, правила и 

порядок работы в информационных 

системах, предназначенных для 

осуществления функций по 

приему/выдаче документов в сфере 

государственного кадастрового 

учета и государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости; 

правила ведения документооборота; 

правила осуществления 

кадастрового деления территории 

Российской Федерации; 

требования к документам, 

представляемым для осуществления 

государственного кадастрового 

учета и (или) государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости; 

особенности представления 

документов на государственную 

регистрацию прав посредством 

почтового отправления, а также в 

форме электронных документов; 

порядок и правила использования 

электронной подписи; 

ПК 3.3. Использовать 

информационную 

систему, 

предназначенную для 

Навыки: 

использования информационной 

системы для ведения ЕГРН; 

Умения: 



ведения ЕГРН; Использовать современные 

программные продукты в сфере 

государственного кадастрового 

учета и государственной 

регистрации прав на объекты 

недвижимости,  информационную 

систему, предназначенную для 

ведения ЕГРН, средства 

коммуникаций и связи; 

использовать технические средства 

по оцифровке документации; 

использовать электронную подпись; 

Знания: 

основные принципы работы в 

информационной системе, 

предназначенной для ведения ЕГРН. 

Регламент работы Единого портала 

государственных и муниципальных 

услуг (функций) и (или) 

региональных порталов 

государственных и муниципальных 

услуг (функций); 

основания государственного 

кадастрового учета и 

государственной регистрации прав 

на объекты недвижимости; 

ПК 3.4. Осуществлять 

сбор, систематизация и 

накопление информации, 

необходимой для 

определения кадастровой 

стоимости объектов 

недвижимости. 

Навыки: 

осуществления сбора, 

систематизации и накопления 

информации, необходимой для 

определения кадастровой стоимости 

объектов 

недвижимости.кадастрового учета. 

Умения: 

применять методики и инструменты 

сбора информации, необходимой 

для определения кадастровой 

стоимости объектов недвижимости;  

систематизировать сведения, 

содержащиеся в декларациях о 

характеристиках объектов 

недвижимости, в различных видах и 

формах; 



осуществлять оформление копий 

отчетов, документов и материалов, 

которые использовались при 

определении кадастровой 

стоимости, для временного, 

постоянного и (или) 

долговременного сроков хранения; 

вести документооборот. 

Знания: 

законодательство Российской 

Федерации в сфере государственной 

кадастровой оценки; 

законодательство Российской 

Федерации о персональных данных. 

Осуществление 

контроля 

использования и 

охраны земельных 

ресурсов и 

окружающей среды, 

мониторинг земель 

ПК 4.1. Проводить 

проверки и обследования 

для обеспечения 

соблюдения требований 

законодательства 

Российской Федерации. 

Навыки: 

проведения проверок и 

обследований земель для 

обеспечения соблюдения 

требований законодательства 

Российской Федерации; 

Умения: 

оценивать состояние земель; 

подготавливать фактические 

сведения об использовании земель и 

их состоянии; 

вести земельно-учетную 

документацию, выполнять ее 

автоматизированную обработку; 

Знания: 

нормативные и нормативно-

технические акты и документы, 

регулирующие изучение, 

использование и охрану 

окружающей среды; 

технологию землеустроительного 

проектирования; 

сущность и правовой режим 

землевладений и землепользования, 

порядок их образования; 

ПК 4.2. Проводить 

количественный и 

качественный учет 

земель, принимать 

участие в их 

инвентаризации и 

Навыки: 

проведения количественного и 

качественного учета земель;  

участия в инвентаризации и 

мониторинге земель; 

Умения: 



мониторинге. проводить проверки и обследования 

по выявлению нарушений в 

использовании и охране земель, 

состояния окружающей среды, 

составлять акты; 

отслеживать качественные 

изменения в состоянии земель и 

отражать их в базе данных в 

компьютере; 

Знания: 

виды работ при выполнении 

почвенных, геоботанических, 

гидрологических и других 

изысканий, их значение для 

землеустройства и кадастра; 

ПК 4.3. Осуществлять 

контроль использования 

и охраны земельных 

ресурсов. 

Навыки: 

осуществления контроля за 

использованием и охраной 

земельных ресурсов; 

Умения: 

планировать и контролировать 

выполнение мероприятий по 

улучшению земель, охране почв, 

предотвращению процессов, 

ухудшающих их качественное 

состояние; 

Знания: 

способы определения площадей; 



виды недостатков землевладений и 

землепользований, их влияние на 

использование земель и способы 

устранения; 

ПК 4.4. Разрабатывать 

природоохранные 

мероприятия. 

Навыки: 

разработки природоохранных 

мероприятий и контроля их 

выполнения. 

Умения: 

осуществлять меры по защите 

земель от природных явлений, 

деградации, загрязнения; 

осуществлять контроль выполнения 

природоохранных требований при 

отводе земель под различные виды 

хозяйственной деятельности. 

Знания: 

требования в области охраны 

окружающей среды. 

 

 



2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объемдисциплиныивидыучебнойработы 

 

Видучебнойработы Объемвак.час

ах 

Объемобразовательнойпрограммыдисциплины 48 

вт.ч.  

1.Основноесодержание 46 

в т.ч.: 

теоретическоеобучение 44 

практическиезанятия 2 

2.Профессиональноориентированноесодержание(содержание 

прикладногомодуля) 

 

Вт.ч.:  

теоретическоеобучение  

практическиезанятия  

индивидуальныйпроект  

консультации 2 

Промежуточнаяаттестация в формедифференцированногозачета  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 Тематическийпланисодержаниедисциплины 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и 

практические занятия, самостоятельная работа обучающихся 

Объем  

Часов 

Формируемые 

компетенции 

1 2 3 4 

Раздел 1. 

Документирование 

управленческой 

деятельности. 

 26 ОК 01-09 

ПК 1.1-1.5 

ПК2.1-2.4 

ПК3.1-3.4 

ПК4.1-4.4 

Тема 1.1. Введение. 

Документ и система  

документации. 

Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Основные 

понятия документационного обеспечения управления. Системы 

документационного обеспечения управления. 

Значение и содержание дисциплины «Документационное  

обеспечение управления» и связь её с другими дисциплинами  

общеобразовательного и специального циклов. 

Понятие терминов «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

История развития научных представлений о документационном 

обеспечении управления. Современное состояние 

документационного обеспечения управления. 

Нормативно-правовая база организации документационного  

обеспечения управления как основа технологии процессов 

управления. 

Государственная система документационного обеспечения 

Управления (ГСДОУ) – свод правил, устанавливающих единые 

Требования к документированию управленческой деятельности и 

организации работы с документами на предприятиях различных 

организационно-правовых форм. 

Состав управленческих документов. Понятие систем документации. 

Функциональные и отраслевые системы документации. 

Унификация и стандартизация управленческих 

4  



документов.  

Тема 1.2. 

Организационно- 

распорядительные 

документы. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации (ОРД). ГОСТЫ на ОРД. Требования к составлению и 

оформлению документов. Классификация организационно-

распорядительной 

документации: организационные, распорядительные, справочно - 

информационные. 

Организационные документы – устав, учредительный договор, 

положение, правила внутреннего трудового распорядка. 

Распорядительные документы – приказы, распоряжения, указания, 

постановления, решения, инструкции. Протокол. Справочно-

информационные документы: докладная (служебная) записка, 

объяснительная записка, акт, справка, служебные письма, 

факс, телеграмма, телефонограмма.   

12  

Тема 1.3. Кадровая 

документация. 

Документирование трудовых правоотношений. Состав и 

особенности оформления документов по личному составу. 

Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление 

о приеме на работу. Приказы по личному составу. 

 

2  

Практическое занятие №1: составление и оформление заявления 

о приеме на работу, автобиографии, резюме. Использование 

шаблона резюме. 

2  

Тема 1.4. Денежные 

и финансово-

расчетные 

документы. 

Особенности составления и оформления денежных и финансово-

расчетных документов. 

Оформление доверенностей официальной и личной. 

 

4  

Тема 1.5. 

Договорно-

плановая 

документация. 

Понятие договора (контракта), соглашения, протокола. Типовая 

форма контракта. Основные разделы контракта. Виды договоров: 

купли-продажи, мены, поставки, на возмездное оказание услуг, 

поручения, комиссии и др. 

Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между 

юридическими лицами. Правила оформления претензионных 

писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на 

претензию. Образцы отзывов. Формуляр искового заявления. 

Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок 

2  



направления и оформления отзыва на исковое заявление. 

Раздел 2. 

Организация 

работы с 

документами. 

 20 ОК 01-09 

ПК 1.1-1.5 

ПК2.1-2.4 

ПК3.1-3.4 

ПК4.1-4.4 

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов. 

Состав и учет объема документооборота предприятий и 

организаций. Организация работы с документацией, поступающей 

в учреждения, предприятия, организации; прием входящих 

документов, экспедиционная обработка, предварительное 

рассмотрение и распределение документов руководством, 

исполнение. Отправка исходящих документов. Передача 

документов внутри организации. Учет количества документов. 

4  

Тема 2.2. 

Исполнение 

документов. 

Контроль 

исполнения. 

Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля 

исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов. Система АСКИД (автоматизированный контроль 

исполнения документов). 

2  

Тема 2.3. 

Организация 

оперативного 

хранения 

документа. 

Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. 

Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры 

дел. Требования к оформлению дел. Хранения документов в 

структурных подразделениях. 

4  

Тема 2.4. 

Подготовка 

документов к 

архивному 

хранению. 

Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в 

ведомственный архив.  

Законодательные акты и нормативно-методические документы 

Федеральной архивной службы России по архивному хранению 

документов. 

Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при 

формировании основы для последующего хранения и 

использования документов. Единство требований к хранению 

документации в делопроизводстве и архиве. 

4  

Тема 2.5. 

Использование 

ПЭВМ в 

делопроизводстве. 

Компьютеризация делопроизводства на предприятии как условие 

внедрения Государственной системы документационного 

обеспечения управления.  

Машиночитаемая документация. Носители, применяемые при 

создании документов, и требования к их оформлению. 

4  



Состав, порядок расположения и правила оформления основных 

реквизитов документов. 

Дифференцированный зачет 2  

Консультации 2 

 

 

Всего 48  

 

  



3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требованиякминимальномуматериально-техническомуобеспечению 
Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрен 

кабинет«Документационного обеспечения управления» (№15/29), оснащенный 

оборудованием: 

1. Компьютер – 2 шт.; 

2. Принтер; 

3. Проектор BenQ; 

5. Стенд; 

6. Телевизор; 

7. Видеомагнитофон; 

8. Плакаты тематические; 

9. Дидактические материалы. 

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

 

Основные источники: 

1.Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

СПО [Электронный ресурс]/ Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : 

Издательство Юрайт, 2022. — 161 с. — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/4621173 

2.Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

СПО [Электронный ресурс]/ Н. Н. Шувалова. — М. : Издательство Юрайт, 2021. — 221 с. 

— Режим доступа: https://urait.ru/bcode/4678173 

Дополнительные источники: 

1.Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) 

(для СПО и НПО)/ [Электронный ресурс]  — М. :КноРус, 2022. — Режим доступа: 

https://urait.ru/bcode/4623293 

2. Документоведение : учебник и практикум для СПО [Электронный ресурс] / Л. А. 

Доронина [и др.] ; под ред. Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : 

Издательство Юрайт, 2021. — 309 с. . — Режим доступа: https://urait.ru/bcode/4623593 

3.2.1 Информационные и цифровые технологии (программное обеспечение, 

современные профессиональные базы данных и информационные справочные 

системы) 

Учебная дисциплина (модуль) предусматривает освоение информационных и 

цифровых технологий. Реализация цифровых технологий в образовательном пространстве 

является одной из важнейших целей образования, дающей возможность развивать 

конкурентоспособные качества обучающихся как будущих высококвалифицированных 

специалистов.   

Цифровые технологии предусматривают развитие навыков эффективного решения 

задач профессионального, социального, личностного характера с использованием 

различных видов коммуникационных технологий.  Освоение цифровых технологий в 

https://urait.ru/bcode/4621173
https://urait.ru/bcode/4678173
https://urait.ru/bcode/4623293
https://urait.ru/bcode/4623593


рамках данной дисциплины (модуля) ориентировано на способность безопасно и 

надлежащим образом получать доступ, управлять, интегрировать, обмениваться, 

оценивать и создавать информацию с помощью цифровых устройств и сетевых 

технологий. Формирование цифровой компетентности предполагает работу с данными, 

владение инструментами для коммуникации.  

 

3.2.2 Электронно-библиотечные системы и базы данных 

1. ООО «ЭБС ЛАНЬ» (https://e.lanbook.ru/) (договор на оказание услуг от 03.04.2024 

№ б/н (Сетевая электронная библиотека) 

2. База данных электронных информационных ресурсов ФГБНУ ЦНСХБ (договор 

по обеспечению доступа к электронным информационным ресурсам ФГБНУ ЦНСХБ 

через терминал удаленного доступа (ТУД ФГБНУ ЦНСХБ) от 09.04.2024 № 05-УТ/2024) 

3. Электронная библиотечная система «Национальный цифровой ресурс «Руконт»: 

Коллекции «Базовый массив» и «Колос-с. Сельское хозяйство» (https://rucont.ru/) (договор 

на оказание услуг по предоставлению доступа от 26.04.2024 № 1901/БП22) 

4. ООО «Электронное издательство ЮРАЙТ» (https://urait.ru/) (договор на оказание 

услуг по предоставлению доступа к образовательной платформе ООО «Электронное 

издательство ЮРАЙТ» от 07.05.2024 № 6555) 

5. Электронно-библиотечная система «Вернадский» (https://vernadsky-lib.ru) 

(договор на безвозмездное использование произведений от 26.03.2020 № 14/20/25) 

6. База данных НЭБ «Национальная электронная библиотека» (https://rusneb.ru/) 

(договор о подключении к НЭБ и предоставлении доступа к объектам НЭБ от 01.08.2018 

№ 101/НЭБ/4712) 

7. Соглашение о сотрудничестве по оказанию библиотечно-информационных и 

социокультурных услуг пользователям университета из числа инвалидов по зрению, 

слабовидящих, инвалидов других категорий с ограниченным доступом к информации, 

лиц, имеющих трудности с чтением плоскопечатного текста ТОГБУК «Тамбовская 

областная универсальная научная библиотека им. А.С. Пушкина» 

(https://www.tambovlib.ru) (соглашение о сотрудничестве от 16.09.2021 № б/н) 

 

3.2.3 Информационные справочные системы  
1. Справочная правовая система КонсультантПлюс (договор поставки, адаптации и 

сопровождения экземпляров систем КонсультантПлюс от 11.03.2024 № 11921 /13900/ЭС) 

2. Электронный периодический справочник «Система ГАРАНТ» (договор на 

услуги по сопровождению от 15.01.2024 № 194-01/2024) 

 

 

 

 

 
3.2.4. Современные профессиональные базы данных  

1. База данных нормативно-правовых актов информационно-образовательной 

программы «Росметод» (договор от 15.08.2023 № 542/2023) 

2. База данных Научной электронной библиотеки eLIBRARY.RU – российский 

информационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и 

образования - https://elibrary.ru/ 

3. Портал открытых данных Российской Федерации - https://data.gov.ru/ 

4. Открытые данные Федеральной службы государственной статистики - 

https://rosstat.gov.ru/opendata 

 

https://e.lanbook.ru/
https://rucont.ru/
https://vernadsky-lib.ru/
https://rusneb.ru/
https://www.tambovlib.ru/


3.2.5. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в том 

числе отечественного производства 

 

№ Наименование Разработчик 

ПО 

(правообладате

ль) 

Доступность 

(лицензионное, 

свободно 

распространяем

ое) 

Ссылка на Единый 

реестр российских 

программ для ЭВМ 

и БД (при наличии) 

Реквизиты 

подтверждающего 

документа (при 

наличии) 

1 Microsoft Windows,  

Office Professional  

 

Microsoft 

Corporation 

Лицензионное - Лицензия  

от 04.06.2015 № 

65291651 срок 

действия: бессрочно  

2 Антивирусное 

программное 

обеспечение 

Kaspersky Endpoint 

Security для бизнеса 

АО 

«Лаборатория 

Касперского» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/366574/?

sphrase_id=415165 

Сублицензионный 

договор с ООО 

«Софтекс» от 

24.10.2023 № б/н, 

срок действия: с 

22.11.2023 по 

22.11.2024   

3 МойОфис 

Стандартный - 

Офисный пакет 

для работы с 

документами 

и почтой 

(myoffice.ru) 

ООО «Новые 

облачные 

технологии» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/301631/?

sphrase_id=2698444 

Контракт с ООО 

«Рубикон» 

от 24.04.2019 № 

03641000008190000

12 

срок действия: 

бессрочно 

4 Офисный пакет 

«P7-Офис» 

 (десктопная версия) 

АО «Р7» Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/306668/?

sphrase_id=4435041 

Контракт с ООО 

«Софтекс» 

от 24.10.2023 № 

03641000008230000

07 

срок действия: 

бессрочно 

5 Операционная 

система «Альт 

Образование» 

ООО "Базальт 

свободное 

программное 

обеспечение" 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/303262/?

sphrase_id=4435015 

Контракт с ООО 

«Софтекс» 

от 24.10.2023 № 

03641000008230000

07 

срок действия: 

бессрочно 

6 Программная 

система для 

обнаружения 

текстовых 

заимствований в 

учебных и научных 

работах 

«Антиплагиат ВУЗ» 

(https://docs.antiplagia

us.ru) 

АО 

«Антиплагиат» 

(Россия) 

Лицензионное https://reestr.digital.g

ov.ru/reestr/303350/?

sphrase_id=2698186 

Лицензионный 

договор с АО 

«Антиплагиат» от 

23.05.2024 № 8151, 

срок действия: с 

23.05.2024 по 

22.05.2025  

 

7  Acrobat Reader  

- просмотр 

документов PDF, 

DjVU  

Adobe Systems Свободно 

распространяем

ое  

 

- - 

https://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems


8 Foxit Reader  

- просмотр 

документов PDF, 

DjVU  

Foxit 

Corporation 

Свободно 

распространяем

ое  

 

- - 

 

3.2.6. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  

1. CDTOwiki: база знаний по цифровой трансформации https://cdto.wiki/ 

 

3.2.7. Цифровые инструменты, применяемые в образовательном процессе 

1. LMS-платформа Moodle 

2. Виртуальная доска Миро: miro.com 

3. Виртуальная доска SBoard https://sboard.online 

4. Виртуальная доска Padlet: https://ru.padlet.com 

5. Облачные сервисы: Яндекс.Диск, Облако Mail.ru 

6. Сервисы опросов: Яндекс.Формы, MyQuiz 

7. Сервисы видеосвязи: Яндекс.Телемост, Webinar.ru 

8. Сервис совместной работы над проектами для небольших групп Trello 

http://www.trello.com 

 

3.2.8. Цифровые технологии, применяемые при изучении дисциплины 

№ Цифровые технологии 

 

Виды учебной работы, выполняемые с 

применением цифровой технологии 

1.  Облачные технологии Индивидуальные задания 

2.  Большие данные Индивидуальные задания 

 

 

 

 

 

4.КОНТРОЛЬИОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬН

ОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка раскрываются через дисциплинарные результаты, 

усвоенныезнанияиприобретенныеобучающимисяумения,направленныенаформированиеобщихком

петенций 

Общая 

компетенция 

Раздел/Тема Типоценочных 

мероприятий 

https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=Foxit_Corporation&action=edit&redlink=1
https://cdto.wiki/


ОК.01Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5, 

 

 

Устный опрос 

Тестирование 

 

 ОК.02Использовать 

современные средства 

поиска, анализа  

и интерпретации информации 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос 

Практическаяработа 

 

ОК.03Планировать  

и реализовывать 

собственное 

профессиональное  

и личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность  

в профессиональной сфере, 

использовать знания по 

правовой и финансовой 

грамотности  

в различных жизненных 

ситуациях 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

 

Устный опрос 

Разноуровневыезадания 

Тестирование 

 

 

 

 

   ОК.04Эффективно 

взаимодействовать  

и работать  

в коллективе и команде 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос 

Тестирование 

 



ОК05.Осуществлятьустную и 

письменную коммуникацию 

нагосударственномязыкеРоссий

скойФедерациисучетом 

особенностейсоциального и 

культурногоконтекста 

Р1,Темы1.1,1.2, 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3. 

Устный опрос 

Тестирование 

 

  ОК.06Проявлять 

гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать 

осознанное поведение  

на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, 

в том числе  

с учетом гармонизации 

межнациональных  

и межрелигиозных 

отношений, применять 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос 

Тестирование 

 

 ОК.07Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

применять знания  

об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

 

Устный опрос 

Тестирование 

 

ОК.08Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения  

и укрепления здоровья  

в процессе профессиональной 

деятельности  

и поддержания необходимого 

уровня физической 

подготовленности 

Р1,Темы1.3 

Р2,Темы2.4,2.5. 

Устный опрос 

Тестирование 

 

 ОК.09Пользоваться 

профессиональной 

документацией  

на государственном  

и иностранном языках 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос 

Тестирование 

 



ПК 1.1. Выполнять полевые 

геодезические работы на 

производственном участке 

 

Р1,Темы1.1, 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 1.2. Выполнять 

топографические съемки 

различных масштабов. 

Р1,Темы1.1,1.2 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 1.3. Выполнять 

графические работы по 

составлению 

картографических 

материалов 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 1.4. Выполнять 

кадастровые съемки и 

кадастровые работы по 

формированию земельных 

участков. 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 1.5. Выполнять 

дешифрирование аэро- и 

космических снимков для 

получения информации об 

объектах недвижимости 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 



ПК 2.1.Проводить 

техническую инвентаризацию 

объектов недвижимости; 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 2.2. Выполнять 

градостроительную оценку 

территории поселения; 

Р1,Темы1.3 

Р2,Темы2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 2.3. Составлять 

технический план объектов 

капитального строительства с 

применением аппаратно-

программных средств; 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 2.4. Вносить данные в 

реестры информационных 

систем различного 

назначения. 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 3.1. Консультировать по 

вопросам регистрации прав 

на объекты недвижимости, и 

предоставления сведений, 

содержащихся в Едином 

государственном реестре 

недвижимости (ЕГРН); 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

 

Устный опрос  

Работа с документами 



ПК 3.2. Осуществлять 

документационное 

сопровождение в сфере 

кадастрового учета и (или) 

государственной регистрации 

прав на объекты 

недвижимости; 

Р1,Темы1.1,1.2 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 3.3. Использовать 

информационную систему, 

предназначенную для 

ведения ЕГРН; 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 3.4. Осуществлять сбор, 

систематизация и накопление 

информации, необходимой 

для определения кадастровой 

стоимости объектов 

недвижимости. 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 4.1. Проводить проверки 

и обследования для 

обеспечения соблюдения 

требований законодательства 

Российской Федерации. 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 4.2. Проводить 

количественный и 

качественный учет земель, 

принимать участие в их 

инвентаризации и 

мониторинге. 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 



ПК 4.3. Осуществлять 

контроль использования и 

охраны земельных ресурсов. 

Р1,Темы1.1 

Р2,Темы2.1.,2.2 

 

Устный опрос  

Работа с документами 

ПК 4.4. Разрабатыватьприрод

оохранныемероприятия. 

Р1,Темы1.1,1.2,1.3 

Р2,Темы2.1.,2.2,2.3, 

2.4,2.5. 

Устный опрос  

Работа с документами 
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приказом Министерства образования и науки РФ от 18 мая 2022 г. № 339; приказа 
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утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 
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профессионального образования (письмо Департамента государственной политики в 

сфересреднего профессионального образования и профессионального обучения от 1 марта 

2023 г. N 05-592). 
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