
 

АННОТАЦИЯ  
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 

Юриспруденция . 
2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих 
компетенций ОК 01, ОК 09.    

3. Цели и планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 
знания.  
Код ПК, ОК, ЛР Умения Знания 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3 

ОК 01: ЛР5, ЛР6, 
ЛР7, ЛР9, ЛР13 

ОК 09: ЛР1 

 

применять на практике 
государственные стандарты, 
другие нормативно-

методические документы, 
регламентирующие 
организацию 
документационного 
обеспечения управления; 

терминологию в области 
документационного обеспечения 
управления; 

составлять и правильно 
оформлять основные виды 
организационно-

распорядительных документов; 

нормативные документы, 
регламентирующие составление и 
оформление документации и 
порядок ее обработки; 

оформлять информационно-

справочную документацию; 
правила составления и оформления 
организационно-распорядительных 
документов, входящих в 
Унифицированную систему 
организационно-распорядительных 
документов, Унифицированную 
систему первичной учетной 
документации в части 
документации по учету труда; 

оформлять кадровую 
документацию; 

порядок проведения экспертизы 
ценности документов и подготовки 
дел к архивному хранению. 

оформлять претензионно-

исковую документацию. 
технологию организации 
документооборота в организациях 
(учреждениях). 

 

4. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной нагрузки 60 

в том числе в форме практической подготовки 14 

в том числе:  

     теоретическое обучение (урок, лекция) 44 

     практические занятия 14 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 



 

Содержание дисциплины: 
Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности. 
Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения. 
Раздел 3. Организация работы с документами в организациях (учреждениях). 
 

В рабочей  программе представлены: 
 результаты освоения учебной дисциплины;  
 структура и содержание  учебной дисциплины; 
 условия реализации учебной дисциплины; 
 контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 

Содержание рабочей программы учебной дисциплины полностью соответствует 
содержанию ФГОС СПО по специальности  40.02.04 Юриспруденция и обеспечивает 
практическую реализацию ФГОС СПО в рамках образовательного процесса. 


