
Аннотация к рабочей программе  
 ОП.04  Документационное обеспечение управление 

   Специальность: 38.02.06 Финансы 
 

1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение 

управления является частью программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС СПО по специальностям СПО 38.02.06 Финансы. 
  

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

   Дисциплина «Документационное обеспечение управления» изучается в цикле 

профессиональных дисциплин (раздел Общепрофессиональные дисциплины) на II курсе и 

опирается на знания, полученные студентами в процессе изучения таких дисциплин, как    

«Русский язык», «Информатика» 
 

3.Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Целью изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

является формирование общих и профессиональных компетенций: 
Общие: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие; 
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами; 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей; 
ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 
ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности; 
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности; 
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках; 
ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 
Профессиональные: 

ПК 1.1. Рассчитывать показатели проектов бюджетов бюджетной системы Российской 

Федерации; 
ПК 1.4. Составлять плановые документы государственных и муниципальных учреждений 

и обоснования к ним; 



ПК 1.5. Обеспечивать финансово-экономическое сопровождение деятельности по 

осуществлению закупок для государственных и муниципальных нужд. 
ПК 2.1. Определять налоговую базу, суммы налогов, сборов, страховых взносов, сроки их 

уплаты и сроки представления налоговых деклараций и расчетов; 
ПК 3.1. Планировать и осуществлять мероприятия по управлению финансовыми 

ресурсами организации; 
ПК 3.2. Составлять финансовые планы организации; 
ПК 3.5. Обеспечивать финансово-экономическое сопровождение деятельности по 

осуществлению закупок для корпоративных нужд. 
ПК 4.1. Разрабатывать план и программу проведения контрольных мероприятий, 

оформлять результаты проведенных контрольных мероприятий, вырабатывать 

рекомендации по устранению недостатков и рисков, оценивать эффективность 

контрольных процедур; 
ПК 4.2. Осуществлять предварительный, текущий и последующий контроль 

хозяйственной деятельности объектов финансового контроля; 
ПК 4.3. Участвовать в ревизии финансово-хозяйственной деятельности объекта 

финансового контроля. 
  

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  

 оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом;  
 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением; 
 оформлять документы для передачи в архив организации;  

знать:  
 понятие документа, его свойства, способы документирования;  
 правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД);  
 систему и типовую технологию документационного обеспечения управления 

(далее - ДОУ);  
 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства. 
 

4.Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:  

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 40 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 
в том числе:  
     лекционные  занятия 16 
     практические занятия 16 
     контрольная работа - 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 8 
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта 
 


