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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная дисциплина ОП.11 Документационное обеспечение управления является

частью  общепрофессионального учебного  цикла  основной  образовательной  программы
(далее ООП) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.07 Банковское дело.

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины

По итогам освоения дисциплины,  обучающиеся должны продемонстрировать  ре-
зультаты  обучения, соотнесённые  с  результатами  освоения  ООП СПО,  приведенные  в
таблице.

Код 
компетенции

Умения Знания

ПК1.1. 
Осуществлять 
расчетно-кассовое
обслуживание 
клиентов

- Оформлять  договоры
банковского счета с
клиентами;
- проверять правильность и
полноту оформления
расчетных документов;
- открывать  и  закрывать
лицевые  счета  в  валюте
Российской Федерации  и
иностранной валюте;
- выявлять возможность
оплаты расчетных  документов
исходя из  состояния
расчетного  счета клиента,
вести картотеку  неоплаченных
расчетных документов;
- оформлять  выписки  из
лицевых счетов клиентов;
- рассчитывать  и  взыскивать
суммы  вознаграждения  за
расчетное обслуживание;
- рассчитывать прогноз 
кассовых оборотов;
- составлять календарь 
выдачи наличных денег;
- рассчитывать  минимальный
остаток денежной наличности в
кассе;
- составлять отчет о наличном
денежном обороте;
- устанавливать  лимит
остатков денежной наличности
в кассах клиентов;
- отражать в учете операции по
расчетным счетам клиентов;
- исполнять  и  оформлять
операции по возврату сумм,
неправильно  зачисленных  на
счета клиентов;

- содержание  и  порядок
формирования  юридических
дел клиентов;
- порядок открытия и закрытия
лицевых  счетов  клиентов  в
валюте Российской Федерации
и иностранной валюте;
- правила совершения
операций по расчетным счетам,
очередность  списания
денежных средств;
- порядок  оформления,
представления,  отзыва  и
возврата расчетных
документов;
- порядок  планирования
операций с наличностью;
- порядок  лимитирования
остатков  денежной  наличности
в кассах клиентов;
- типичные нарушения при
совершении расчетных
операций по счетам клиентов



-использовать
специализированное
программное  обеспечение для
расчетного обслуживания
клиентов.

ПК1.2.
Осуществлять
безналичные
платежи с
использованием
различных форм
расчетов в
национальной и
иностранной
валютах

- выполнять и оформлять
расчеты  платежными
поручениями, аккредитивами в
банке плательщика  и  в  банке
поставщика, платежными
требованиями  в банке
поставщика  и  в  банке
плательщика,  инкассовыми
поручениями, чеками;
- использовать
специализированное
программное обеспечение и
программно-аппаратный
комплекс для работы с
расчетной (платежной)
документацией и
соответствующей информацией

- нормативные правовые
документы,  регулирующие
организацию безналичных
расчетов;

- локальные нормативные акты и
методические  документы  в
области платежных услуг;
- формы расчетов и технологии
совершения  расчетных
операций;
- содержание и порядок
заполнения расчетных
документов.

ПК 1.3.
Осуществлять
расчетное
обслуживание
счетов бюджетов
различных уровней

оформлять открытие счетов по
учету  доходов  и  средств
бюджетов всех уровней;
оформлять и отражать в учете
операции по зачислению
средств на счета бюджетов раз-
личных уровней;
- оформлять и отражать в учете
возврат налогоплательщикам
сумм ошибочно перечисленных
налогов и других платежей.

- порядок нумерации лицевых
счетов, на которых
учитываются средства
бюджетов;
порядок  и  особенности
проведения  операций  по  счетам
бюджетов различных уровней;

ПК1.4.
Осуществлять
межбанковские
расчеты

-  исполнять  и  оформлять
операции  по
корреспондентскому  счету,
открытому  в  подразделении
Банка России;
-  проводить  расчеты  между
кредитными  организациями
через счета ЛОРО и НОСТРО;
- контролировать  и
выверять  расчеты  по
корреспондентским счетам;
- осуществлять  и
оформлять  расчеты  банка  со
своими филиалами;
- вести  учет  расчетных
документов,  не  оплаченных  в
срок  из-за  отсутствия  средств
на корреспондентском счете;
- отражать  в  учете
межбанковские расчеты;

-  системы  межбанковских
расчетов;
порядок проведения и учет рас-
четов  по  корреспондентским
счетам,  открываемым  в
подразделениях Банка России;
-  порядок  проведения  и  учет
расчетов  между  кредитными
организациями  через
корреспондентские  счета
(ЛОРО и НОСТРО);
-  порядок  проведения  и  учет
расчетных  операций  между
филиалами  внутри  одной
кредитной организации;
-  типичные  нарушения  при
совершении  межбанковских
расчетов.



- использовать
специализированное
программное  обеспечение  для
совершения  межбанковских
расчетов.

ПК 1.5. 
Осуществлять 
международные 
расчеты по 
экспортно-
импортным 
операциям

- проводить и отражать в учете
расчеты по экспортно-
импортным  операциям
банковскими  переводами  в
порядке документарного
инкассо  и  документарного
аккредитива;
- проводить конверсионные
операции по счетам
клиентов;
- рассчитывать  и  взыскивать
суммы  вознаграждения  за
проведение  международных
расчетов и конверсионных
операций;
-  осуществлять контроль за
репатриацией валютной
выручки;

- нормы международного права,
определяющие  правила
проведения международных
расчетов;
- формы  международных
расчетов: аккредитивы, инкассо,
пере воды, чеки;
- виды  платежных  документов,
порядок  проверки  их
соответствия условиям и
формам расчетов;
-  порядок проведения и
отражение  в  учете  операций
международных  расчетов  с
использованием различных
форм;
- порядок и отражение в учете
переоценки  средств  в
иностранной валюте;
-  порядок  расчета  размеров
открытых валютных позиций;
-  порядок  выполнения
уполномоченным  банком
функций агента валютного
контроля;



-  меры,  направленные  на
предотвращение  использования
транснациональных  операций
для преступных целей;
-  системы международных
фин. телекоммуникаций;

ПК1.6.  Обслуживать
расчетные  оп рации
с использованием
различных видов
платежных карт

-консультировать клиентов по
вопросам открытия банковских
счетов,  расчетным  операциям,
операциям  с  использованием
различных  видов  платежных
карт;
- оформлять выдачу клиентам
платежных карт;
- оформлять и отражать в учете
расчетные и налично-денежные
операции  при  использовании
платежных  карт  в  валюте
Российской  Федерации  и
иностранной валюте;
-использовать
специализированное
программное обеспечение
совершения операций с
платежными картами

- виды платежных карт и
операции, проводимые  с  их
использованием;
- условия и порядок выдачи 
платежных карт;
-  технологии и порядок учета
расчетов  с  использованием
платежных карт,
документальное оформление
операций  с  платежными
картами;
-  типичные нарушения при
совершении операций с
платежными картами.



ПК 2.1. Оценивать 
кредитоспособность 
клиентов

- консультировать заемщиков по
условиям предоставления и
порядку погашения кредитов;

- анализировать финансовое
положение  заемщика  -
юридического лица и технико-
экономическое  обоснование
кредита;

- определять
платежеспособность
физического лица;

- оценивать  качество
обеспечения  и  кредитные
риски  по  потребительским
кредитам;

- проверять  полноту  и
подлинность  документов
заемщика  для  получения
кредитов;

- проверять  качество  и
достаточность  обеспечения
возвратности кредита;

- составлять  заключение  о
возможности  предоставления
кредита;

- оперативно  принимать
решения  по  предложению
клиенту  дополнительного
банковского  продукта  (кросс-
продажа);

- проводить  андеррайтинг
кредитных заявок клиентов;

- проводить андеррайтинг
предмета ипотеки;

-  нормативные правовые акты,
регулирующие осуществление
кредитных  операций  и
обеспечение кредитных
обязательств;

-  законодательство  Российской
Федерации  о  противодействии
легализации (отмыванию) доходов,
полученных преступным путем,  и
финансированию терроризма;
-  законодательство  Российской
Федерации  о  персональных
данных;
-  нормативные  документы  Банка
России  об  идентификации
клиентов  и  внутреннем  контроле
(аудите);
-  рекомендации  Ассоциации
региональных  банков  России  по
вопросам  определения
кредитоспособности заемщиков;
- порядок взаимодействия с бюро 
кредитных историй;
-  законодательство  Российской
Федерации  о  защите  прав
потребителей,  в  том  числе
потребителей финансовых услуг;
-  требования,  предъявляемые
банком  к  потенциальному
заемщику;
состав и содержание основных 
источников информации о 
клиенте;
методы оценки 
платежеспособности физического 
лица, системы кредитного 
скоринга;
-методы андеррайтинга кредитных 
заявок клиентов;
методы андеррайтинга предмета 
ипотеки;
методы определения класса 
кредитоспособности юридического
лица.

ПК 2.2. 
Осуществлять и 
оформлять выдачу 
кредитов

- составлять договор о залоге;
- оформлять  пакет  документов

для заключения договора о за-
логе;

- составлять график платежей по
кредиту  и  процентам,  кон-
тролировать своевременность и
полноту  поступления
платежей;

- законодательство
Российской Федерации о залогах
и поручительстве;
гражданское  законодательство
Российской Федерации об ответ-
ственности  за  неисполнение
условий договора;
-  законодательство  Российской
Федерации об ипотеке;



- оформлять  комплект  докумен-
тов на открытие счетов и выда-
чу кредитов различных видов;

- оформлять  выписки  по  лице-
вым  счетам  заемщиков  и
разъяснять им содержащиеся в
выписках данные;

- формировать  и  вести  кредит-
ные дела;

- законодательство
Российской  Федерации  о
государственной  регистрации
прав на недвижимое имущество и
сделок с ним;
- содержание  кредитного
договора,  порядок  его
заключения, изменения условий и
расторжения;
- состав  кредитного  дела  и
порядок его ведения;
- типичные  нарушения  при
осуществлении кредитных опера-
ций.

ПК 2.3. 
Осуществлять 
сопровождение 
выданных кредитов

-  составлять  акты  по  итогам
проверок  сохранности
обеспечения;
- оформлять и отражать в учете
операции  по  выдаче  кредитов
физическим  и  юридическим
лицам,  погашению  ими  креди-
тов;
оформлять и вести учет обеспе-
чения по предоставленным кре-
дитам;
- оформлять и отражать в учете
начисление  и  взыскание  про-
центов по кредитам;
вести  мониторинг  финансового
положения клиента;
- контролировать соответствие и
правильность  исполнения  за-
логодателем  своих  обяза-
тельств;
- оценивать  качество  обслужи-
вания  долга  и  кредитный  риск
по  выданным  кредитам;
выявлять  причины  ненадлежа-
щего исполнения условий дого-
вора и выставлять требования по
оплате  просроченной  задол-
женности;
- выбирать  формы  и  методы
взаимодействия  с  заемщиком,
имеющим  просроченную  за-
долженность;
- разрабатывать  систему  моти-
вации  заемщика,  имеющего
просроченную задолженность, и
применять  ее  с  целью  обеспе-
чения  производства  платежей  с
учетом  индивидуальных  осо-
бенностей  заемщика  и  условий
кредитного досье;
- направлять  запросы  в  бюро

- способы  и  порядок
предоставления  и  погашения
различных видов кредитов;
способы  обеспечения  возвратно-
сти кредита, виды залога;
- методы  оценки  залоговой
стоимости, ликвидности предмета
залога;
- локальные  нормативные
акты и методические документы,
касающиеся  реструктуризации  и
рефинансирования
задолженности физических лиц;
- бизнес-культуру
потребительского кредитования;
- способы  и  порядок
начисления  и  погашения
процентов по кредитам;
- порядок  осуществления
контроля  своевременности  и
полноты  поступления  платежей
по кредиту и учета просроченных
платежей;
- критерии  определения  про-
блемного кредита;
- типовые  причины
неисполнения  условий
кредитного  договора  и  способы
погашения  просроченной
задолженности;
- меры, принимаемые банком
при  нарушении  условий  кредит-
ного договора;
- отечественную  и
международную  практику
взыскания задолженности;
- методологию  мониторинга
и анализа показателей качества и
эффективности  истребования
просроченной  и  проблемной  за-
долженности  по  потребитель-



кредитных  историй  в  соответ-
ствии  с  требованиями  действу-
ющего регламента;
- находить  контактные  данные
заемщика  в  открытых  источни-
ках  и  специализированных  ба-
зах данных;
- подбирать  оптимальный  спо-
соб  погашения  просроченной
задолженности;
планировать  работу  с  заемщи-
ком,  имеющим  просроченную
задолженность,  на  основании
предварительно  проделанной
работы  и  с  учетом  намерений
заемщика  по оплате  просрочен-
ной задолженности;
- рассчитывать  основные  пара-
метры  реструктуризации  и  ре-
финансирования  потребитель-
ского кредита;
- оформлять  и  вести  учет  про-
сроченных  кредитов  и  просро-
ченных процентов;
- оформлять  и  вести  учет  спи-
сания просроченных кредитов и
просроченных процентов;
- использовать  специализиро-
ванное  программное  обеспече-
ние для совершения операций по
кредитованию.

ским кредитам.

ПК 2.4. Проводить 
операции на рынке
межбанковских 
кредитов

- определять  возможность
предоставления  межбанковско-
го кредита с учетом финансово-
го положения контрагента;
- определять  достаточность
обеспечения  возвратности  меж-
банковского кредита;
- пользоваться  оперативной  ин-
формацией  о  ставках  по  рубле-
вым  и  валютным  межбанков-
ским  кредитам,  получаемой  по
телекоммуникационным  кана-
лам;
- применять  универсальное  и
специализированное  программ-
ное  обеспечение,  необходимое
для  сбора  и  анализа  информа-
ции  для  сотрудничества  на
межбанковском рынке;
- пользоваться  справочными
информационными  базами  дан-
ных,  необходимых  для  сотруд-
ничества на межбанковском

- порядок  оформления  и
учета межбанковских кредитов;
- особенности
делопроизводства  и
документооборот  на  межбан-
ковском рынке;
основные  условия  получения  и
погашения  кредитов,  предостав-
ляемых Банком России.



рынке;
- оформлять и отражать в учете
сделки по предоставлению и 
получению кредитов на рынке 
межбанковского кредита;

ПК2.5.  Формировать
и  регулировать
резервы  на  возмож-
ные  потери  по  кре-
дитам.

- рассчитывать и отражать в
учете сумму формируемого  ре-
зерва;

- рассчитывать и отражать в
учете резерв по портфелю
однородных кредитов

- нормативные документы Банка
России и внутренние документы
банка  о  порядке  формирования
кредитными  организациями  ре-
зервов на возможные потери;

- порядок  оценки  кредитного
риска  и  определения  суммы
создаваемого  резерва  по
выданно му кредиту;
- порядок и отражение в учете 
формирования и регулирования
резервов на возможные потери 
по кредитам;
- порядок и отражение в учете 
списания нереальных для 
взыскания кредитов.

ОК 01. Выбирать
способы решения
задач профессио-
нальной деятельно-
сти применительно
к различным кон-
текстам;

распознавать  задачу  и/или
проблему; 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;  составить  план
действия  и реализовывать его;
определить необходимые
ресурсы.

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

ОК02. Осуществлять
поиск, анализ и
интерпретацию
информации, необ-
ходимой  для  вы-
полнения  задач
профессиональной
деятельности;

определять задачи для поиска
информации; определять необ-
ходимые источники информа-
ции; планировать процесс по-
иска; структурировать получа-
емую информацию; выделять
наиболее значимое в перечне
информации; оценивать прак-
тическую  значимость  результа-
тов  поиска;  оформлять  резуль-
таты поиска.

номенклатура информационных
источников  применяемых  в  про-
фессиональной деятельности;
приемы структурирования ин-
формации; формат оформления
результатов поиска информации

ОК 04. Работать в 
коллективе и 
команде, 
эффективно 

- организовывать работу 
коллектива и команды;
-  взаимодействовать с
коллегами, руководством,

Психологические  основы
деятельности коллектива,
психологические  особенности
личности; основы проектной



взаимодействовать с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами;

клиентами в ходе
профессиональной деятельности

деятельности

ОК05. Осуществлять
устную  и
письменную
коммуникацию на
государственном
языке  Российской
Федерации с учетом
особенностей
социального и
культурного
контекста;

описывать значимость  своей
специальности; применять
стандарты  антикоррупционного
поведения.

Сущность  гражданско-
патриотической позиции, обще-
человеческих ценностей; значи-
мость профессиональной дея-
тельности по специальности;
стандарты антикоррупционного
поведения и последствия его
нарушения.

ОК09.  Использовать
информационные
технологии в
профессиональной
деятельности;

применять средства
информационных технологий
для решения профессиональных
задач;  использовать
современное программное
обеспечение

современные средства и
устройства информатизации;
порядок их  применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности

ОК 10. Пользоваться
профессиональной
документацией на
государственном и
иностранных
языках.

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 объяснить свои
действия  (текущие  и
планируемые); писать простые
связные сообщения на знакомые
или интересующие
профессиональные темы

правила построения простых и
сложных предложений на про-
фессиональные темы; основные
общеупотребительные глаголы
(бытовая и профессиональная
лексика);  лексический  минимум,
относящийся к описанию пред-
метов,  средств  и  процессов  про-
фессиональной деятельности;
особенности произношения;
правила  чтения  текстов  профес-
сиональной направленности.



2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов
Объем образовательной программы учебной дисциплины 42
в том числе:

 теоретическое обучение 28
 практические занятия (если предусмотрено) 14
 лабораторные занятия (если предусмотрено) −
 курсовая работа (проект) (если предусмотрено) −
 самостоятельная работа −
 консультации −
 промежуточная аттестация – (форма промежуточной

аттестации)
Дифференцированный

зачет



2.2 Тематический план и содержание

Наименование разделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации

деятельности обучающихся
Объем часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-

рых способству-
ет элемент про-

граммы
1 2 3 4

Раздел 1 Документирование управленческой деятельности:
общие положения 27

ОК 01, 02, 09,
10
ПК 1.1Тема 1.1 Понятие документа 

и способы документирования.
Содержание учебного материала 3
1. Документ как носитель информации: понятие, признаки, 
функции. Электронный документ.
2. Классификация документов.
Практическое занятие №1 2
1. Ознакомление с историей формирования и развития учения 
о документе
2. Изучение технических средств обработки документов

Тема 1.2 Унификация и стандар-
тизация документов. Системы
документации.

Содержание учебного материала 3 ОК 01, 02, 09,
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.3,
2.4, 2.5

1. Законодательное и нормативно-методическое регулирование де-
лопроизводства в РФ
2. Стандартизация документооборота в РФ на современном этапе.
Виды стандартов и их общая характеристика
3. Понятие унификации документа и ее разновидности. 

Унифицированные системы документации.
Практические занятия №2 1
1. Заполнение унифицированных документов

Тема 1.3 Реквизиты и бланки
документов.

Содержание учебного материала 4 ОК 01, 02, 05,
09, 101. Реквизит документа: понятие, особенности, значение

2.Общие требования к оформлению и расположению реквизитов



Наименование разделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации

деятельности обучающихся Объем часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-

рых способству-
ет элемент про-

граммы
документов
Практическое занятие №2 1
1. Изучение видов бланка документа и разработка бланка создава-
емой организации
2. Оформление отдельных реквизитов в заданном формате на 

различных бланках
Тема  1.4  Организационно-
распорядительная
документация.
Организационные
документы.

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.3,
2.4, 2.5

1. Организационные документы: понятие, виды, требования к 
оформлению
Практическое занятие №3 1
1. Оформление отдельных видов организационных документов

Тема 1.5 Организационно-
распорядительная 
документация. 
Распорядительные 
документы

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.3,
2.4, 2.5

1. Распорядительные документы: понятие, виды, требования 
к оформлению.
2. Особенности оформления приказов по личному составу
Практическое занятие №3 1
Практические занятия
1. Оформление отдельных видов распорядительных документов по 
заданию преподавателя

Тема 1.6 Информационно-
справочные документы

Содержание учебного материала 3 ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.3,
2.4, 2.5

1.Информационно-справочные документы: понятие, виды, требо-
вания к оформлению
Практическое занятие №4 2
1. Оформление отдельных видов информационно-справочных до-
кументов (справки, служебные записки, письма)



Наименование разделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации

деятельности обучающихся Объем часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-

рых способству-
ет элемент про-

граммы
Тема 1.7 Оформление основных
документов управления

Содержание учебного материала ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

Практическое занятие №5 2
1.Проведение деловой игры-презентации «Основные документы 
управления»

Раздел 2 Организация работы с документами 15
Тема 2.1 Основные правила ор-
ганизации работы с 
документами

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

1. Основные правила организации документооборота на предприя-
тии.
2. Качественные характеристики документооборота.

Тема 2.2 Организация 
регистра-ции документов и 
контроль их исполнения

Содержание учебного материала 1 ОК 01, 02, 04, 05,
09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

1. Понятие регистрации документа и ее стадии
2. Общие правила регистрации управленческих документов
Практическое занятие №6 1
1. Оформление регистрации входящих и исходящих документов
в рамках необходимых для данного вида документов
регистрацион-ных форм

Тема 2.3 Организация опера-
тивного хранения 
документов

Содержание учебного материала 3 ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5,  1.6,  2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

1. Понятие оперативного хранения документа и требования к ор-
ганизации оперативного хранения управленческой 
документации
2. Номенклатура дел: понятие, виды, требования к оформлению
3. Формирование и оформление дел. Систематизация документов 
в деле. Хранение дел
Практическое занятие №6 1



Наименование разделов и тем
Содержание учебного материала и формы организации

деятельности обучающихся Объем часов

Коды компе-
тенций, форми-
рованию кото-

рых способству-
ет элемент про-

граммы
1.Разработка номенклатуры дел конкретной организации

Тема 2.4 Порядок передачи до-
кументов в архив или на уни-
чтожение. Архивное хранение 
документов

Содержание учебного материала 2 ОК 01, 02, 04,
05, 09, 10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

1. Сроки хранения документов
2. Экспертиза ценности документа
3. Процедура передачи документов на архивное хранение
4. Процедура уничтожения документа
Практическое занятие №7 1
1.Разработка документации конкретной организации для передачи 
на архивное хранение

Тема 2.5 Компьютеризация ДОУ Содержание учебного материала 1 ОК 01, 02, 04, 09,
10
ПК 1.1, 1.2, 1.3,
1.4, 1.5, 1.6, 2.1,
2.2, 2.3, 2.4, 2.5

Организация электронного документооборота
Практическое занятие №7 1
Практические занятия
1. Современные программные продукты в сфере документационно-
го обеспечения управления

Промежуточная аттестация 2
Всего: 42



3 УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ

Материально-техническое обеспечение дисциплины

Тип и номер помещения
Перечень основного оборудования и технических 

средств обучения
428000, Чувашская Республика, г.
Чебоксары, ул. К.Маркса, д.54, 2 
этаж,
помещение №203

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов
Кабинет основ экономики
Кабинет экономики
Кабинет экономики организации и
предпринимательства
Кабинет экономико-финансовых дисциплин и 
бухгалтерского учета
Кабинет управления качеством и персоналом 
Оборудование: комплект мебели для учебного 
процесса; доска учебная; стенды
Технические средства обучения и материалы: 
компьютерная техника; мультимедийное оборудование
(проектор, экран)

428000, Чувашская Республика, г.
Чебоксары, ул. К.Маркса, д.54. 1 
этаж,
помещение №103а

Помещение для самостоятельной работы 
обучающихся Оборудование: комплект мебели для 
учебного процесса; Технические средства обучения и 
материалы: компьютерная техника с возможностью 
подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа 
в электронную информационно-образовательную среду 
Филиала

Программное обеспечение (лицензионное и свободно распространяемое), 
используемое при осуществлении образовательного процесса

Аудитория
Программное
обеспечение

Информация о праве собственности (реквизиты
договора, номер лицензии и т.д.)

№ 203 
Учебная 
аудитория для 
проведения 
учебных 
занятий

Kaspersky Endpoint 
Security Стандартный 
Educational Renewal 2 
года. Band S: 150-249

Номер лицензии 2B1E-211224-064549-2-19382 
Сублицензионный договор №821_832.223.ЗК/21
от 24.12.2021 до 31.12.2023

Windows 7 
OLPNLAcdmc

договор №Д03 от 30.05.2012) с 
допсоглашениями от 29.04.14 и 01.09.16
(бессрочная лицензия)

AdobeReader cвободно распространяемое программное 
обеспечение (бессрочная лицензия)

Гарант Договор № 735_480.2233К/20 от 15.12.2020
Yandex браузер отечественное cвободно распространяемое 

программное обеспечение (бессрочная 
лицензия)

Microsoft Office Standard
2007(Microsoft 
DreamSpark Premium 
Electronic Software 
Delivery Academic 
(Microsoft Open License

номер лицензии-42661846 от 30.08.2007) с 
допсоглашениями от 29.04.14 и 01.09.16 
(бессрочная лицензия)

Zoom cвободно распространяемое программное 
обеспечение (бессрочная лицензия)

AIMP отечественное cвободно распространяемое 
программное обеспечение (бессрочная 
лицензия)



№ 103а 
Помещение для 
самостоятельной
работы 
обучающихся

Kaspersky Endpoint 
Security Стандартный 
Educational Renewal 2 
года. Band S: 150-249

договор №821_832.223.ЗК/21 от 24.12.2021 до 
31.12.2023

MS Windows 10 Pro договор № 392_469.223.ЗК/19 от 17.12.19 
(бессрочная лицензия)

AdobeReader cвободно распространяемое программное 
обеспечение (бессрочная лицензия)

Гарант Договор № 735_480.223.3К/20
Yandex браузер cвободно распространяемое программное 

обеспечение (бессрочная лицензия)
Microsoft Office Standard
2007(Microsoft 
DreamSpark Premium 
Electronic Software 
Delivery Academic 
(Microsoft Open License

номер лицензии-42661846 от 30.08.2007) с 
допсоглашениями от 29.04.14 и 01.09.16 
(бессрочная лицензия)

AIMP отечественное cвободно распространяемое 
программное обеспечение (бессрочная 
лицензия)
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки
Перечень знаний, осваиваемых в рамках 
дисциплины:
актуальный профессиональный и 
социальный контекст, в котором 
приходится работать и жить; основные 
источники информации и ресурсы для 
решения за- дач 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 
номенклатура информационных 
источников применяемых в 
профессиональной деятельности; приемы 
структурирования информации; формат 
оформления результатов поиска 
информации содержание актуальной 
нормативно- правовой документации; 
современная научная и профессиональная 
терминология; возможные траектории 
профессионального развития и 
самообразования психологические основы
деятельности коллектива, 
психологические особенности личности; 
основы проектной деятельности 
особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления 
документов и по- строения устных 
сообщений. грамотно излагать свои 
мысли и оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллек тиве 
современные средства и устройства 
информатизации; по рядок их применения
и программное обеспечение в профес

Характеристики 
демонстриру емых 
знаний, которые могут 
быть проверены:

- демонстрирует знания
основных понятий: целей,
задач и принципов
документационного
обеспечения управления;
- демонстрирует  знания
систем
документационного
обеспечения  управления,
их автоматизацию;
- демонстрирует знания
классификации
документов;
- демонстрирует знания
требований к составлению
и  оформлению
документов;
- демонстрирует  знания
организации
документооборота:
приема, обработки,
регистрации, контроля,
хранения документов,
номенклатуры дел.

Какими процедурами 
производится оценка:

Оценка результатов
выполнения
практической работы
Оценка результатов
устного  и
письменного опроса
Оценка результатов  
решения кейс-
заданий
 Оценка результатов 
оформления 
портфолио.
Оценка результатов
выполнения
тестовых заданий.
Оценка результатов
проведенного
дифференцированно
го зачета



сиональной деятельности 
правила построения простых и 
сложных предложений на 
профессио нальные темы; 
основные обще- 
употребительные глаголы (быто 
вая и профессиональная лексика);
лексический минимум, 
относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности; 
особенности произношения; 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности 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
Знание форм первичных 
бухгалтерских документов, со- 
держания такой документации, 
понимание специфики работы с 
первичными бухгалтерскими до 
кументами, 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; пра- вила и
сроки хранения первичной 
бухгалтерской документации.
Перечень умений, осваиваемых 
в рамках дисциплин:
распознавать задачу и/или 
проблему в профессиональном 
и/или социальном контексте; 
анализировать задачу и/или 
про-

Демонстрация умений 
оформлять и проверять 
правильность оформления 
документации в соответствии с 
установленными требованиями, 
в том числе используя 
информационные тех

Оценка результатов
выполнения
практической работы
Оценка    результатов



блему и выделять её составные
части;
определять этапы решения 
задачи; выявлять и эффективно 
искать информацию, 
необходимую для решения задачи
и/или проблемы; составить план 
действия; определить 
необходимые ресурсы; владеть 
актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных 
сферах; реализовать 
составленный план; оценивать 
результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или с 
помощью наставника) 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; 
определять и выстраивать 
траектории профессионального 
развития и самообразования 
организовывать работу 
коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятель ности 
грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке, про- 
являть толерантность в рабочем 
коллективе применять средства 
информационных технологий 
для решения профессиональных 
задач; использовать современное 
программное обеспечение пони- 
мать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на 
известные темы (профессиональ- 
ные и бытовые), понимать тек- 
сты на базовые профессиональ- 
ные темы; участвовать в диало- 
гах на знакомые общие и про- 
фессиональные темы; строить 
простые высказывания о себе и о 
своей профессиональной 
деятельности; кратко 
обосновывать и объяснить свои 
действия (текущие и 

нологии.
Демонстрация умений прово-
дить автоматизированную об-
работку документов.
Демонстрация умений осу-
ществлять хранение и поиск
документов.
Демонстрация умений исполь-
зовать телекоммуникационные
технологии в электронном до-
кументообороте.

устного и письменного
опроса
Оценка результатов
решения ситуационных
задач
Оценка результатов
самостоятельной рабо-
ты.
Оценка результатов
выполнения домашних
заданий.
Оценка результатов
проведенного диффе-
ренцированного зачета



планируемые); писать
простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие 
профессиональные темы прини- 
мать произвольные первичные 
бухгалтерские документы, рас- 
сматриваемые как письменное 
доказательство совершения хо- 
зяйственной операции или полу- 
чение разрешения на ее проведе- 
ние; принимать первичные бух- 
галтерские документы на бу- 
мажном носителе и (или) в виде 
электронного документа, подпи- 
санного электронной подписью; 
проверять наличие в произволь- 
ных первичных бухгалтерских 
документах обязательных рекви- 
зитов; проводить формальную 
проверку документов, проверку 
по существу, арифметическую 
проверку; проводить группиров- 
ку первичных бухгалтерских до- 
кументов по ряду признаков; 
проводить таксировку и конти- 
ровку первичных бухгалтерских 
документов; организовывать до- 
кументооборот; разбираться в 
номенклатуре дел; заносить дан- 
ные по сгруппированным доку- 
ментам в регистры бухгалтер- 
ского учета; передавать первич- 
ные бухгалтерские документы в 
текущий бухгалтерский архив; 
передавать первичные бухгал- 
терские документы в постоян- 
ный архив по истечении уста- 
новленного срока хранения; ис- 
правлять ошибки в первичных 
бухгалтерских документах-



Для оценки достижения запланированных результатов обучения по дисциплине
разработаны  контрольно-оценочные  средства  для  проведения  текущего  контроля  и
промежуточной аттестации, которые прилагаются к рабочей программе дисциплины.



ЛИСТ ДОПОЛНЕНИЙ И ИЗМЕНЕНИЙ
рабочей программы дисциплины

Рабочая  программа  дисциплины  рассмотрена,  обсуждена  и  одобрена  для
исполнения в 2023-2024 учебном году на заседании кафедры, протокол №8
от «20» мая 2023 г. 
Внесены  дополнения  и  изменения  в  информационном  обеспечении
реализации  программы,  перечне  основной  и  дополнительной  учебной
литературы, необходимой для освоения дисциплины.
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