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1.Введение     Документационное обеспечение управления -дисциплина 

является частью основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01  «Экономика и 

бухгалтерский учёт» 

 

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 
Учебная дисциплина ОП.06 «Документационное обеспечение 

управления» входит в блок  общепрофессионального цикла, изучающегося на 

2 курсе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.Пояснительная записка 

 

В ходе изучения курса студенты должны получить системное 

представление о сущности, структуре, функциях и многообразии 

документов, систем документации, составляющих основу документной 

коммуникации, а также ознакомиться с процессом их создания, обработки, 

хранения, научиться документировать ту или иную управленческую 

ситуацию. 

Для достижения поставленной цели студенты должны не только 

освоить теоретический материал курса, но и выполнить значительное 

количество практических заданий, направленных на закрепление 

полученных знаний. 

Данные работы  призваны облегчить подготовку студентов к сдаче 

зачёта, сориентировать их в направлении изучения материала по 

поставленным вопросам, дать возможность отработать навыки составления 

и оформления различных видов документов как под контролем 

преподавателя, так и самостоятельно. 

 
В результате изучения дисциплины «Документационное  обеспечение 

управления» студент должен: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические 

проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических 

наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.  

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество.  

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях.  

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 

для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 



личностного развития.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.  

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации.  

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной 

деятельности. 

 ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и 

культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные 

традиции.  

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность 

за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда. 

ПК 1.1. Составлять земельный баланс населенного пункта, района.  

ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия 

управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.  

ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической 

эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.  

ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-

экономического развития территории.  

ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории. 

ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур. 

 ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.  

ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.  

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов 

недвижимости. 

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению 

территорий, создавать графические материалы. 

 ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для 

производства картографо-геодезических работ.  

ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные 

системы.  



ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их 

площади. 

 ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и 

инструментов. 

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной 

информации об объекте оценки и аналогичных объектах.  

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе 

применимых подходов и методов оценки. 

 ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное 

заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки. ПК 4.4. 

Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с 

действующими нормативами и применяемыми методиками. ПК 4.5. 

Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой 

типологией. 

 ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями 

нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области. 

 ПК 4.7. Осуществлять учет объектов недвижимости. 

уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, 

используя информационные технологии; осуществлять автоматизацию 

обработки документов; унифицировать системы документации; осуществлять 

хранение и поиск документов; осуществлять автоматизацию обработки 

документов; использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; знать: понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства; основные понятия документационного обеспечения 

управления; системы документационного обеспечения управления; 

классификацию документов; требования к составлению и оформлению 

документов. 

 

 

 

 

 



 

3. Перечень практических работ 

 

Практическая работа №1 

Понятие бланк документа, реквизиты документа, виды бланков 

Самостоятельная работа: оформить фирменный бланк своей организации 

Практическая работа №2 

Понятие организационные документы, виды организационных документов: 

устав, положение, учредительный договор 

Практическая работа №3 

Понятие распорядительных документов: приказ, постановление, распоряжение, 

указание, реквизиты распорядительных документов 

Практическая работа №4 

Понятие информационно- справочных документов: письмо, акт, заявление, 

докладная и объяснительная записка, реквизиты информационно- справочных 

документов 

Самостоятельная работа: оформление заявления о трудоустройстве 

Практическая работа №5 

Оформление таблицы: разновидности ОРД 

Практическая работа №6 

Понятие договора купли продажи, форма договора, условия договора 

Практическая работа №7 

Понятие договора аренды, форма и виды договора аренды. 

Самостоятельная работа: оформление договора аренды транспортного средства 

Практическая работа №8 

Реквизиты международного договора купли- продажи, реквизиты письма 

Практическая работа №9 

Форма и реквизиты претензии 

Практическая работа №10 

Служба ДОУ, требования, предъявляемые к работе службы ДОУ, работа 

архивариуса 

 

 

 

 



Практическая работа № 3 

 

 

Задание . Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие 

распорядительные документы, необходимые в данных управленческих ситуациях. 

 
 

Ситуация 1. 

Заместитель директора ООО «Эталон» (зарегистрировано в 

г.Петрозаводске) П.И.Абрамов 1 декабря текущего года издал указание о 

графике отпусков на следующий календарный год, согласно которому 

руководители структурных подразделений должны представить в отдел 

кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного 

отпуска в следующем календарном году. Срок представления списков – 10 

декабря текущего года. Отделу кадров указанием предписывается составить 

сводный график отпусков работников ООО на следующий календарный 

год и передать его в дирекцию на утверждение. Ответственным за 

составление графика назначен начальник отдела кадров Панкратова О.Ю. 

Срок представления графика – 20 декабря текущего года. 

Указание было завизировано начальником отдела кадров, главным 

бухгалтером, юрисконсультом. 
 
 

Ситуация 2. 

Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) 

Л.Б.Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение о проведении 

ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной 

системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных 

работ в указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник 

ремонтно-технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ 

– 15 февраля текущего года. 

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ 

возлагалось на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В. 

Распоряжение было завизировано начальником ремонтно-

технической службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым 

Ю.В., заместителем директора П.И.Абрамовым. 

 
Ситуация 3. 

Заместитель председателя Президиума Карельского научного центра 

Российской Академии Наук А.В.Куринной 15 мая текущего года издал и 

подписал распоряжение об участии в общегородском субботнике. 

Общегородской субботник по уборке города под девизом «Любимому 

городу – достойную чистоту» проводился Администрацией 

г.Петрозаводска 18 мая текущего года. 

Распоряжением предписывалось институтам и подразделениям при 

Президиуме КарНЦ РАН принять участие в общегородском субботнике на 

прилегающих к Центру территориях и в производственных помещениях. 

Организация работы по уборке территории возлагалась на начальника АХО 



В.П.Маркову и заместителей директоров институтов по общим вопросам. 

Начальнику автохозяйства О.В.Рубанову предписывалось выделить 

автотранспорт для вывозки мусора. Исполнитель распоряжения Окатьева 

С.Б. 



Практическая работа № 4 

Задание . Составьте и оформите служебные письма. 

 
 

Ситуация 1. 

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства 

письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. 

уведомил руководство детского сада № 1586 о том, что в связи с развитием 

предпринимательства здание детского сада должно быть передано для 

технических нужд департамента. 

Исполнителем Васильевой по поручению директора детского сада № 

1586 Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, 

расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было 

составлено письмо, адресованное отделу писем Мэрии Москвы по адресу: 

г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 

О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в 

названном районе детских садов осталось мало и не все дети могут 

посещать детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на 

полученный документ от Департамент. 
 
 

Ситуация 2. 

Председатель         правления         акционерного         коммерческого         

банка 

«ТОРГПРЕДБАНК» (пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, 

факс: 576-22- 20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО 

«Асбест» Л.М.Волынцеву с просьбой   рассмотреть   вопрос   о   

предоставлении   в   длительную   аренду   АКБ 

«ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м под размещение 

отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном 

бланке председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года. 
 
 

Ситуация 3. 

Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника отдела 

маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, 

тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 

09876543321/123456789) 

В.А.Комарова было составлено письмо в адрес ООО «Дело», техническому 

директору А.М.Мягкову об отправке документации следующего 

содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие 

информацию о цене комплекта научно- технической документации на 

холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую 

документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При 

принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас 

направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову 

С.П.». Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 
 



 

Ситуация 4. 

Московский радиотехнический колледж имени академика А. А. 

Расплетина Министерства образования РФ (Москва, ул. Б.Декабрьская, 5, 

124000, тел.: 252-11-84, факс: 253-32-36) разослал информационные письма 

директорам школ города с сообщением об открытии в новом учебном году 

двух факультетов: современные информационные технологии и 

юридический. В письме сообщалось также о том, что правила приема на 

указанные факультеты общие. Письмо было составлено исполнителем 

Степановой и подписано директором Л.Б.Мартынюком 15 марта текущего 

года. 



 


