
Аннотация по дисциплине ОП.04 Документационное  обеспечение управления 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

 

Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 Документационное 

обеспечение управления является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика 

и бухгалтерский учет (по отраслям). 

 

Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена 

Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления входит в 

профессиональный учебный цикл (П.ОО) и относится к общепрофессиональным 

дисциплинам (ОП.ОО).  

 

Цели и задачи  учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

Знать:  
-основы предпринимательской деятельности; 

-основы финансовой грамотности; 

-правила разработки бизнес-планов; 

-порядок выстраивания презентации; 

-кредитные банковские продукты; 

-общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех  

хозяйственных действий и операций; 

-понятие первичной бухгалтерской документации; 

-определение первичных бухгалтерских документов; 

-формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного документа; 

-порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной 

проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; 

-принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 

-порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

-порядок составления регистров бухгалтерского учета; 

-правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации; 

-методы сбора информации о деятельности объекта внутреннего контроля по 

выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов; 

-порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и установление 

соответствия данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета 

-процедуру составления акта по результатам инвентаризации; 

-требования к бухгалтерской отчетности организации; 

-состав и содержание форм бухгалтерской отчетности; 

-бухгалтерский баланс, отчет о финансовых результатах как основные формы 

бухгалтерской отчетности; 



-методы группировки и перенесения обобщенной учетной информации из 

оборотно-сальдовой ведомости в формы бухгалтерской отчетности; 

-процедуру составления приложений к бухгалтерскому балансу и отчету о 

финансовых результатах; 

-порядок отражения изменений в учетной политике в целях бухгалтерского учета; 

-порядок организации получения аудиторского заключения в случае 

необходимости; 

сроки представления бухгалтерской отчетности; 

-правила внесения исправлений в бухгалтерскую отчетность в случае выявления 

неправильного отражения хозяйственных операций; 

-Международные стандарты финансовой отчетности (МСФО) и Директивы 

Европейского Сообщества о консолидированной отчетности; 
 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

Уметь: 
 
-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; 

-принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые 

как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или 

получение разрешения на ее проведение; 

-принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и (или) в 

виде электронного документа, подписанного электронной подписью; 

-проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

-проводить формальную проверку документов, проверку по существу, 

арифметическую проверку; 

-проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; 

-проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов; 

-организовывать документооборот; 

-разбираться в номенклатуре дел; 

-заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского 

учета; 

-передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив; 

-передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока хранения; 

-исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах; 

-документальное оформление поступления и расхода материально-

производственных запасов; 



-проводить сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по 

выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов; 

-составлять акт по результатам инвентаризации; 

-составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие данных о 

фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;  

-выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля; 

-закрывать бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчетности в 

установленные законодательством сроки; 

-устанавливать идентичность показателей бухгалтерских отчетов; 

-осваивать новые формы бухгалтерской отчетности; 

-адаптировать бухгалтерскую (финансовую) отчетность Российской Федерации к 

Международным стандартам финансовой отчетности; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен иметь 

Практический опыт: 

-в документировании хозяйственных операций и ведении бухгалтерского учета 

активов организации; 

-в выполнении контрольных процедур и их документировании; 

-в подготовке оформления завершающих материалов по результатам внутреннего 

контроля; 

-в составлении бухгалтерской (финансовой) отчетности по Международным 

стандартам финансовой отчетности; 

-в участии в счетной проверке бухгалтерской отчетности. 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося 48 часов, в том числе: 

- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося 48 часов, из них 

-теоретические – 24 часа, практические занятия – 24 часа. 

 

Перечень планируемых результатов обучения по  дисциплине (перечень 

формируемых компетенций) 
     Учащийся должен обладать общими компетенциями, включающими в себя 

способность:  
ОК.11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере;  
          Учащийся должен обладать профессиональными компетенциями,     

включающими в себя способность: 
 
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы4 
 
ПК2.6. Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего 

контроля по выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних 

регламентов; 

ПК2.7.Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля;  



ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в 

установленные законодательством сроки. 

 

 Структура дисциплины 

Наименование разделов и тем 

Количество аудиторных часов 

Самостоятельн

ая работа 

студента (час) Всего 

Теоретиче

ское 

обучение 

Практические 

и 

лабораторные 

занятия 

Раздел 1. Документирование 20        10 10  

Тема 1.1. Документационное обеспечение 

управления: понятие, содержание и этапы 

развития 

          16 8 8  

Тема 1.1.1. Понятие документационного 

обеспечения управления 
4 2 2  

Тема 1.1.2. Документы и документирование 4 2 2              

Тема 1.1.3. Унификация и стандартизация 

документов. Унифицированные системы 

документации 

4 2 2  

Тема 1.1.4. Унифицированная система 

организационно-распорядительной 

документации (УСОРД). Формуляр-образец 

ОРД. Реквизиты и бланки 

4 2 2  

Тема 1.2. Оформление ОРД 4 2 2  

Тема 1.2.1.Правила оформления основных 

видов организационно-распорядительных 

документов. Правила оформления и выдачи 

копий документов 

4 2 2  

Раздел 2. Организация работы с документами 28 14 14  

Тема 2.1. Документооборот 12 6 6  

Тема 2.1.1. Служба документационного 

обеспечения управления 
4 2 2  

Тема 2.1.2. Организация приема, рассмотрения, 

регистрации и исполнения документов 
4 2 2  

Тема2.1.3.Информационно-справочная 

работа. Контроль исполнения документов. 

Организационная отправка исходящих 

документов 

4 2 2  

Тема 2.2. Хранение документов 8 4 4  

Тема 2.2.1. Организация оперативного 4 2 2  



хранения документов. Номенклатура дел 

Тема 2.2.2. Экспертиза ценности документов. 

Подготовка дел к архивному хранению 
4 2 2  

Тема 2.3. Особенности работы с обращениями 

граждан и конфиденциальными документами 
8 4 4  

Тема 2.3.1. Организация работы с обращениями 

граждан 
           4 2 2  

Тема 2.3.2. Организация работы с документами, 

имеющими гриф ограничения доступа к ним 
4 2 2  

Всего по дисциплине 48 24 24  

 

Курсовые работы: не предусмотрены 

Вид промежуточной аттестации: дифференцированный  зачет 

 

Основная литература  
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