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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.00.06 Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалиста среднего звена (ППССЗ) по направлению подготовки  

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной программы 

подготовки специалиста среднего звена (ППССЗ):  

 Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла  основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям).  

 Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 

наряду с учебными дисциплинами общепрофессионального цикла обеспечивает 

формирование общих и профессиональных компетенций для дальнейшего 

освоения профессиональных модулей.   

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам 

освоения дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- осуществлять поиск, анализ и использование нормативно-правовых 

документов в применении к задачам ДОУ;  

- составлять и оформлять управленческую и профессиональную документацию 

в соответствие с нормативной базой;  

- использовать унифицированные формы документов;  

- осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные 

коммуникации;  

- применять средства информационных технологий для создания и оформления 

документов;  

- разбираться в системе внутреннего документооборота организации;  



5 
 

- осуществлять хранение и поиск документов; использовать современное 

программное обеспечение в электронном документообороте;  

- проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов;  

- разбираться в номенклатуре дел; составлять акты и справки по результатам 

внутреннего контроля; 

- формировать проекты приказов по проведению внутреннего контроля; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- содержание актуальной нормативно-правовой документации;  

- основные понятия документационного обеспечения управления;  

- классификацию управленческих документов; правила составления и 

оформления управленческих документов и ведения деловой переписки;  

- состав документов специальных систем документации;  

- правила организации всех этапов работы с документами;  

- приложения программы Windows, используемые для реализации задач ДОУ;  

- современные информационные технологии ДОУ правила и сроки хранения 

документов;  

- формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного документа;  

- процедуру составления акта по результатам инвентаризации, проектов 

приказов по проведению контрольных процедур. 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 42 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 42  часа. 

Объем учебной дисциплины расширен за счет часов вариативной части на 10 

часов. 

1.5.    Результаты освоения программы учебной дисциплины: 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 
обучающимися  
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1. Общими (ОК) компетенциями: 

Код  Наименование результата обучения  
ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 
ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности 
ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие 
ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами 
ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 
стандарты антикоррупционного поведения 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности 

 

2. Профессиональными (ПК) компетенциями: 
Код Наименование результата обучения 
ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы 
ПК 1.2 Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов 

бухгалтерского учета организации 
ПК 1.3 Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы 
ПК 1.4 Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на основе 

рабочего плана счетов бухгалтерского учета 
ПК 2.1 Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов организации 

на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета 
ПК 2.2 Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации активов 

в местах их хранения 
ПК 2.3 Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного 

соответствия фактических данных инвентаризации данным учета 
ПК 2.4 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей 

(регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации 
ПК 2.5 Проводить процедуры финансовых обязательств организации 
ПК 3.1 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и 

сборов в бюджеты различных уровней 
ПК 3.2 Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, 

контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям 
ПК 3.3 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых 



7 
 

взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы 
ПК 3.4 Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по 
расчетно-кассовым банковским операциям 

ПК 4.1 Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и 
финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной 
деятельности за отчетный период 

ПК 4.2 Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные 
законодательством сроки 

ПК 4.3 Составлять (отчеты) и налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, 
учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым 
взносам в государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической 
отчетности в установленные законодательством сроки 

ПК 4.4 Проводить контроль и анализ информации об активах и финансовом положении 
организации, ее платежеспособности и доходности 
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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) 42 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  42 

в том числе:  

- теоретических занятий 22 

- практических занятий* 20 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 
зачета     

2 

 

* Практические занятия реализуются в форме практической подготовки и 

предусматривают участие обучающихся в выполнении отдельных элементов 

работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   ОП.00.06 Документационное обеспечение управления 
Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 
Раздел 1  Основы документирования управленческой деятельности 8  
Тема 1.1 Основные 
понятия и нормативно-
правовая база 
организации ДОУ  

Содержание учебного материала 2 1 
Введение. Понятие, цели, задачи и принципы документационного обеспечения 
управления. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 
управления. 

Тема 1.2 Понятие о 
документах. Признаки 
и структура документа 

Содержание учебного материала 2 2 
Понятие, функции, основные признаки документа. Классификация документов. 

Тема 1.3 Унификация 
и стандартизация 
документации. 
Правила создания и 
оформления 
документов 

Содержание учебного материала 2 2 
Общие сведения об организационно-распорядительных документах. Формуляр-образец 
ОРД. Бланки документов. Состав и правила оформления реквизитов ОРД. 
Практическое занятие 1 2  
Составление и оформление реквизитов ОРД 

Раздел 2 Организационно-рапорядительная документация организации 12  
Тема2.1 
Организационно-
правовая 
документация 

Содержание учебного материала 2 2 
Назначение, виды, состав реквизитов и правила оформления организационно-правовых 
документов 
Практическое занятие 2 2  
Составление и оформление организационно-правовых документов: положение о 
бухгалтерии, должностная инструкция делопроизводителя 

Тема 2.2 
Распорядительная 
документация 

Содержание учебного материала 2 2 
Назначение, виды, состав реквизитов и правила оформления распорядительных 
документов 
Практическое занятие 3 2  
Составление и оформление распорядительных документов: приказов, распоряжений 
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1 2 3 4 
Тема 2.3 Справочно-
информационная 
документация 

Содержание учебного материала 2 2 
Назначение, классификация и правила оформления справочно-информационных 
документов 
Практическое занятие 4 2  
Составление и оформление справочно-информационных документов: протокол,  
докладная записка, объяснительная записка, заявление, служебное (деловое) письмо, 
телефонограмма 

Раздел 3 Системы документации 12  
Тема 3.1 
Документация по 
трудовым 
правоотношениям 

Содержание учебного материала 2 2 
Виды первичной учетной документации по личному составу и правила их оформления. 
Общие сведения о документах по личному составу. Личное дело работника. Состав 
документов входящих в личное дело 
Практическое занятие 5 2  
Составление и оформление документов по трудовым правоотношениям: резюме, 
анкета, автобиография, характеристика 

Тема 3.2 
Документация по 
финансово-расчетным 
операциям 

Содержание учебного материала 2 2 
Общая характеристика и требования, предъявляемые к составлению и оформлению 
документов по финансово-расчетным операциям. Классификация учетных документов. 
Способы исправления ошибок в финансово-расчетной документации. Оформление 
открытия счетов организаций. Основные виды документов по финансово-расчетным 
операциям 
Практическое занятие 6 2  
Составление и оформление документов по финансово-расчетным операциям: 
платежное поручение, платежное требование, акт ревизии кассы, счет-фактура 

Тема 3.3 
Договорно-правовая 
документация 

Содержание учебного материала 2 2 
Общая характеристика и требования, предъявляемые к составлению и оформлению 
договорно-правовой документации. Виды договоров. Протоколы разногласий к 
договорам. Коммерческие акты. Доверенности 
Практическое занятие 7 2  
Составление договора купли-продажи и протокола разногласий к договору 



11 
 

1 2 3 4 
Раздел 4 Систематизация и хранение документов 8  
Тема 4.1 Организация 
документооборота 
организации 
 
 
 
 
 
 
 

Содержание учебного материала 2 2 
Прием, рассмотрение, регистрация, исполнение, контроль исполнения документов. 
Номенклатура дел. Хранение документов. Автоматизация процессов 
документационного обеспечения управления 
Практическое занятие 8 2  
Составление и оформление форм журналов входящих, исходящих и внутренних 
документов   
Практическое занятие 9 2  
Составление и оформление внутренней описи документов,  номенклатуры дел   
Практическое занятие 10 2  
Составление электронных документов 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2  
Всего: 42  
 
 

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). 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

 Для реализации программы учебной дисциплины в колледже 

имеется: 

- кабинет Финансов, денежного обращения и кредита  (ауд. 305н) : 241035, г. 

Брянск, ул. Ульянова, д.39А); 

- читальный зал с выходом в сеть Интернет (ауд. 210н): 241035, г. Брянск, ул. 

Ульянова, д.39А. 

  Оборудование и технические средства обучения:  

- набор мебели стол + стул-15шт.; 

- ноутбук P 550; 

- ноутбук Rover Computers Promo Pro 401 WH; 

- экран на штативе; 

- мультимедиа-проектор Toshiba TDP-xp1; 

- принтер лазерный Canon LBP -2900-6; 

- сканер CANON CanoScan LiDE 700F. 

 Перечень лицензионного программного обеспечения: 

Комплект систем справочной правовой системы "Консультант Плюс", 

Microsoft Office 2007 Russian Academic OPEN no Level, "Программная 

система для обнаружения текстовых заимствований в учебных и научных 

работах «Антиплагиат.ВУЗ»", "Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – 

Стандартный Russian Edition". 250-499 Node 1 year Educational Renewal 

License, "1С: Университет", "1С: Предприятие 8. Комплект для обучения в 

высших и средних учебных заведениях (9985561)", ABBYY FineReader 14 

Businessnew, Microsoft OfficeStd 2007 RUS Academic OPEN No Level, MS Win 

XP Professional SP2 32-bit Russian Legalization DVD. 
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3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники:  

1. Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой 

подписи» с изменениями. 

2. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации» с изменениями. 

3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации» Постановление 

Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда 

и его оплате». 

4. Государственная система документационного обеспечения управления. 

Основные положения. Общие требования к документам и службам 

документационного обеспечения (ГСДОУ)  – М. : Главархив СССР, 1991. 

5. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и 

архивное дело. Термины и определения 

6. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) 

ОК 011-93. Утв. Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 

30.12.93 № 299 с изменениями. 

7. Общероссийский классификатор организационно-правовых форм 

(ОКОПФ) ОК 028-2012. В ред. Изменения 1/2013 ОКОПФ,  утв. Приказом 

Росстандарта от 28.06.2013 N 266-ст. 

8. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 

3-е изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический 

университет, 2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст : 
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электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/94291.html 

9. Ватолина М.В. Организация и технология документационного 

обеспечения управления: учеб. пособие. – М.; Ростов н/Д: Дашков и К; 

Наука-Спектр, 2018. – 315 с. – 10 экз. 

10.  Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : 

учебник для студентов вузов, обучающихся по направлениям 

«Экономика» и «Менеджмент», специальностям «Информатика», 

«Документоведение и документационное обеспечение управления», 

«Автоматизация и управление» / А.С. Гринберг [и др.]. — Электрон. 

текстовые данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2021. — 391 c. — 978-5-238-

01770-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/71213.html 

11.  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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.r Кузнецова, И. В. 

12.  Информационные технологии в документационном обеспечении 

управления и архивном деле [Электронный ресурс] : учебник для вузов / 

Т.В. Кондрашова [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — М. : Логос, 

2018. — 408 c. — 978-5-98704-786-6. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/70714.html 

13.   Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления 

[Электронный ресурс] : учебное пособие для ССУЗов / И.В. Кузнецова, 

Г.А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр 

Медиа, 2018. — 109 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/44181.html 

14.  Корнеев И.К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для СПО / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. Машурцев. – 

http://www.iprbookshop.ru/71213.html
http://www.iprbookshop.ru/44181.html
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Москва: Юрайт, 2019 – 385 с.- Профессиональное образование. 

[Электронный ресурс; Режим доступа https://biblioonline.ru/bcode/433688] . 

15.  Ларьков Н.С. Документоведение: учебник. – М.: Проспект, 2016. – 412 с. – 3 

экз. Соколова О.Н. Документационное обеспечение управления в 

организации. – М.: КноРус, 2018. – 155 с. – 2 экз. 

Дополнительные источники:  

1. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом 

[Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / И.В. 

Кузнецова, Г.А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — М. : 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 220 c. — 978-5-394-02325-5. — 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57135.html 

2. Рыбаков А.Е. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебник 

/ А.Е. Рыбаков. — Электрон. текстовые данные. — Минск: 

Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 

2019. — 320 c. — 978-985-503-606-8. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/67690.html 

3. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум / Шувалова Н.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2019 

[Электронный ресурс; Режим доступа https://biblio-

online.ru/bcode/433679] . 

Интернет-ресурсы: 

1. http: //www.iprbookshop.ru/ - Электронно-библиотечная система  

IPRbooks                     

2. http://www.consultant.ru/ - Справочно-правовая система КонсультантПлюс 

3. http: //www.elibrary.ru/ - Национальная электронная библиотека 

4. http: //www.edu.ru/ - Федеральный Интернет-портал «Российское 

образование» 

 

3.3. Методические рекомендации для инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья 

http://www.iprbookshop.ru/57135.html
http://www.iprbookshop.ru/67690.html
http://www.iprbookshop.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.edu.ru/
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Для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья могут 

применяться следующие формы организации педагогического процесса и 

контроля знаний: 

для слабовидящих: 

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 

люкс; 

- для выполнения контрольных заданий при необходимости 

предоставляется увеличивающее устройство; 

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке выполнения 

контрольных заданий оформляются увеличенным шрифтом (размер 16-20); 

для глухих и слабослышащих: 

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры 

коллективного пользования, при необходимости обучающимся 

предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального 

пользования; 

- для лиц с тяжелыми нарушениями речи, глухих, слабослышащих все 

контрольные задания по желанию обучающихся могут проводиться в 

письменной форме. 

Основной формой организации педагогического процесса является 

интегрированное обучение инвалидов, т.е. все обучающиеся обучаются в 

смешанных группах, имеют возможность постоянно общаться со 

сверстниками, легче адаптируются в социуме. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, тестирования, контрольной работы, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, исследований. 

Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели 
оценки результата 

Результаты 
освоения 

программы учебной 
дисциплины 

1 2 3 
Перечень знаний, осваиваемых в 
рамках дисциплины:  
- содержание актуальной 
нормативно-правовой 
документации;  
- основные понятия 
документационного обеспечения 
управления;  
- классификация управленческих 
документов; правила составления и 
оформления управленческих 
документов и ведения деловой 
переписки;  
- состав документов специальных 
систем документации;  
- правила организации всех этапов 
работы с документами;  
- приложения программы Windows, 
используемые для реализации 
задач ДОУ;  
- современные информационные 
технологии ДОУ понятие 
первичной бухгалтерской 
документации;  
- формы первичных бухгалтерских 
документов, содержащих 
обязательные реквизиты 
первичного учетного документа;  
- правила и сроки хранения 
первичной бухгалтерской 
документации;  

Тестирование.  
«5» - 85-100% верных ответов  
«4» - 70-84% верных ответов  
«3» - 51-69% верных ответов  
«2» - 50% и менее  
Опрос.  
Оценка «5» - «отлично» 
ставится, если обучающийся 
полно излагает материал 
(отвечает на вопрос), дает 
правильное определение 
основных понятий; 
обнаруживает понимание 
материала.  
Оценка «4» - «хорошо» 
ставится, если обучающийся 
дает ответ, удовлетворяющий 
тем же требованиям, что и для 
оценки «отлично», но 
допускает 1–2 ошибки.  
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает знание и 
понимание основных 
положений данной темы, но 
излагает материал неполно и 
непоследовательно, допускает 
неточности и ошибки в 
определении понятий или 
формулировке правил. 

 

Тестирование. 
Устный опрос. 
Письменный опрос. 
Дифференцированный 
зачет. 
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- процедура составления акта по 
результатам инвентаризации, 
проектов приказов по проведению 
контрольных процедур 

Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
ставится, если обучающийся 
обнаруживает незнание 
большей части 
соответствующего вопроса, 
допускает ошибки в 
формулировке определений и 
правил, искажающие их 
смысл, беспорядочно излагает 
материал.  
Дифференцированный зачет  
Оценка «5» - «отлично» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируется 
всестороннее, 
систематическое и глубокое 
знание учебного 
программного материала, 
самостоятельно выполнены 
все предусмотренные 
программой задания, активно 
работавшему на практических 
занятиях, показавшему 
систематический характер 
знаний, а также способность к 
их самостоятельному 
пополнению.  
Оценка «4» - «хорошо» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
достаточно полное знание 
учебно-программного 
материала, самостоятельно 
выполнены все 
предусмотренные программой 
задания, однако допущены 
неточности при их 
выполнении.  
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если демонстрируются 
пробелы в знаниях основного 
учебно-программного 
материала, самостоятельно 
выполнены основные 
предусмотренные программой 
задания, однако допущены 
ошибки при их выполнении.  
Оценка«2» - 
«неудовлетворительно» 
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выставляется обучающемуся, 
если обнаруживаются 
пробелы в знаниях или 
отсутствие знаний по 
значительной части основного 
учебного материала, не 
выполнившему 
самостоятельно 
предусмотренные программой 
задания, допустившему 
принципиальные ошибки в 
выполнении 
предусмотренных программой 
заданий. 

Перечень умений, осваиваемых в 
рамках дисциплины:  
- осуществлять поиск, анализ и 
использование нормативно- 
правовых документов в 
применении к задачам ДОУ;  
- составлять и оформлять 
управленческую и 
профессиональную документацию 
в соответствие с нормативной 
базой;  
- использовать унифицированные 
формы документов;  
- осуществлять деловую переписку 
и поддерживать электронные 
коммуникации;  
- применять средства 
информационных технологий для 
создания и оформления 
документов;  
- разбираться в системе 
внутреннего документооборота 
организации;  
- осуществлять хранение и поиск 
документов;  
- разбираться в номенклатуре дел; 
использовать современное 
программное обеспечение в 
электронном документообороте;  
- проверять наличие в 
произвольных первичных 
бухгалтерских документах 
обязательных реквизитов;  
- составлять акты и справки по 
результатам внутреннего контроля;  
- формировать проекты приказов и 
распоряжений по проведению 
внутреннего контроля. 

Оценка «5» - «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся демонстрирует 
глубокие знания 
теоретического и 
практического материала по 
теме практической работы, 
показывает усвоение 
основных понятий, 
используемых в работе, 
безошибочно и в полном 
объеме выполняет задание.  
Оценка «4» - «хорошо».   
Обучающийся демонстрирует 
знания учебного материала по 
теме практической работы, 
допуская незначительные 
неточности при выполнении 
задания при правильном 
выборе алгоритма решения 
задания.  
Оценка «3» - 
«удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся в целом освоил 
материал практической 
работы, допускает ошибки 
при выполнении задания, 
выбор алгоритма выполнения 
задания возможен при 
наводящих вопросах 
преподавателя.  
Оценка «2» - 
«неудовлетворительно» 
выставляется обучающемуся, 
если он имеет существенные 
пробелы в знаниях основного 
учебного материала 

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы 
Экспертное 
наблюдение за ходом 
выполнения 
практической работы 
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практической работы, 
допускает ошибки при 
выполнении задания, 
неправильно выбирает 
алгоритм действий. 
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