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Специальность: 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике»
Содержание
Программа учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» утверждённого приказом Министерства образования и  науки Российской Федерации от 21 апреля 2022 года № 257
2) Цель и задачи учебной дисциплины:
Уметь:
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;

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;

организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль,

хранение документов, номенклатура дел
3) ОК, ПК:
	Код 

ОК, ПК, ЛР
	Наименование

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	ПК 1.1
	Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок.

	ПК 1.3
	Осуществлять документационное сопровождение

складских операций

	ЛР 4
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

	ЛР 7
	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

	ЛР 13
	Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности



	ЛР 14
	Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость



4) Количество часов на изучение дисциплины/модуля:
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	66

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	46

	практические занятия (если предусмотрено)
	18

	Самостоятельная работа (если предусмотрено)
	

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2



5) Перечисление тем дисциплины:
Тема 1. Введение. Документирование управленческой деятельности

Тема 2. Система организационно- распорядительной документации

Тема 3. Денежные и финансово-расчетные документы

Тема 4. Договорно-правовая документация

Тема 5. Понятие документооборота, регистрация документов, исполнение документов

Тема 6. Информационные технологии в делопроизводстве

Тема 7. Организация оперативного и архивного хранения документов

6) Периодичность и формы текущего контроля и промежуточной аттестации: дифференцированный зачет в 3 семестре.
