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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является составной частью основной программы 

профессионального обучения - программы профессиональной подготовки по профессиям 

рабочих, должностям служащих 23369 Кассир. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие 

умения и знания.  

 

Умения:  

- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с 

установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;  

- проводить автоматизированную обработку документов;  

- осуществлять хранение и поиск документов;  

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;  

- осуществлять профессиональную деятельность в соответствии с действующим 

законодательством; 

 

Знания:  

- особенности составления закупочной документации;  

- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления;  

- системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;  

- классификацию документов;  

- требования к составлению и оформлению документов;  

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел;  

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;  

- порядок заключения трудового договора и основания для его прекращения;  

- правила оплаты труда. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Всего учебных часов  30 

в том числе: 

теоретическое обучение 10 

практическое обучение 20 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

 



6 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем в 

часах 

1  2  3  

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности  14 

Тема 1.1. Введение. 

Документирование 

управленческой 

деятельности  

 

Содержание учебного материала  2 

1. Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение 

управления». История развития научных представлений о документационном обеспечении 

управления. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления 

как основа технологии процессов управления. Состав управленческих документов. Понятие систем 

документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и 

стандартизация управленческих документов.  

2 
2.Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТы на 

ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация организационно-распорядительной 

документации: организационные, распорядительные, справочно-информационные. 

Организационные документы: устав, положение. Распорядительные документы: приказы, 

распоряжения, указания, постановления. Справочно-информационные документы: докладная 

(служебная) записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. Документирование 

трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу. 

 

Тема 1.2. Система 

организационно-

распорядительной 

документации  

Практические занятия  8 

Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона документов  2 

Составление и оформление распорядительных и справочно- информационных документов.  2 

Проверка правильности оформления организационных документов.  2 

Кадровое делопроизводство. 2 
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Тема 1.3. Денежные и 

финансово-расчетные 

документы  

Практическое занятие  2 

Оформление платежных документов.  
2 

Тема 1.4. Договорно-

правовая документация 

Практическое занятие 2 

Особенности составления договора поставки, правила оформления претензионного письма.  2 

Раздел 2. Организация работы с документами 8 

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация документов, 

исполнение документов  

Содержание учебного материала  2 

Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с документацией, 

поступающей в организацию: прием входящих документов, обработка, предварительное 

рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов руководством, исполнение. 

Передача документов внутри организации. Контроль исполнения документов. Организация и 

техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.  

2 

Тема 2.2. Информационные 

технологии в 

делопроизводстве  

Практические занятия 4 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач.  

Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с электронными 

документами. Создание серийных писем. Рассылка готовых писем. Прикладная среда - система 

управления базами данных Microsoft Access. Базы данных для хранения информации – 

конструировать базу данных; вводить, редакти-ровать, копировать и удалять записи. Работа с 

запросами. Формирование отчетов. Поиск документов. Хранение и обработка больших объемов 

данных.  

2 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач.  

Использование интегрированных систем делопроизводства и управления для автоматизации 

рабочего места. Работа в среде Internet и пользование электронной почтой. Электронная почта: 

понятие, назначение, создание и отправка своих сообщений, получение почты. Ознакомиться с 

профессионально ориентированным ПО в области ДОУ. Поиск необходимой информации в 

области документирования. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного 

дела. Основные угрозы профессиональной безопасности.  

2 
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Тема 2.3. Организация 

оперативного и архивного 

хранения документов  

Практическое занятие 2 

Составление номенклатуры дел организации.  
2 

Раздел 3. Основы трудового права России  6 

Тема 3.1. Предмет, 

принципы, источники 

трудового права и основы 

правового регулирования 

рынка труда, занятости и 

трудоустройства  

Содержание учебного материала  1 

1. Понятие, предмет и принципы трудового права  

2. Понятие трудовых отношений  

3. Понятие и виды источников трудового права  

4.Законодательство о занятости: виды занятости, государственные гарантии в области занятости.  

5. Понятие «безработный»: меры социальной поддержки безработных и пособие по безработице. 

 

1 

Тема 3.2. Трудовой договор, 

рабочее время и время 

отдыха  

Содержание учебного материала 1 

1. Понятие, виды, формы и порядок заключения трудового договора.  

2. Испытание при приеме на работу, перевод на другую работу, прекращение и расторжение 

трудового договора.  

3. Понятие, виды и ежимы рабочего времени и времени отдыха.  

 

1 

Практическое занятие 2 

1. Решение задач по теме «Расторжение трудового договора».  

2. Решение задач по теме «Существенные условия договора».  

 

2 

Тема 3.3. Оплата труда  Содержание учебного материала 1 

1. Понятие заработной платы.  

2. Государственные гарантии по оплате труда работника.  

3. Минимальный размер оплаты труда.  

4. Системы оплаты труда.  

5. Порядок выплаты заработной платы.  

6. Дисциплинарная и материальная ответственность.  

1 
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Тема 3.4. Дисциплинарная, 

материальная 

ответственность и трудовые 

споры  

Содержание учебного материала  1 

1. Понятие, виды дисциплинарной ответственности и порядок применения дисциплинарных 

взысканий. 

2. Понятие и условия наступления материальной ответственности работодателя и работника.  

3. Понятие и виды трудовых споров, основания возникновения и порядок рассмотрения трудовых 

споров.  

4. Понятие «забастовка». Порядок объявления и проведения забастовки.  

1 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 2 

Всего:  30 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Учебная аудитория (кабинет финансово-экономических дисциплин) для проведения 

занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, оснащенная оборудованием, техническими средствами обучения и 

материалами, учитывающими требования международных стандартов. 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели (стол, стул) по количеству обучающихся; комплект мебели для 

преподавателя; маркерная доска. 

Технические средства обучения: 

компьютер в сборе для преподавателя, проектор, экран. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства: 

Windows 10, КонсультантПлюс, Система ГАРАНТ, Kaspersky Еndpoint Security. 

Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную 

информационно-образовательную среду ММУ. 

 

Учебная аудитория (мастерская учебной бухгалтерии) для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов. 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели (стол, стул) по количеству обучающихся; комплект мебели для 

преподавателя; маркерная доска. 

Технические средства обучения: 

компьютер в сборе для преподавателя; компьютеры в сборе для обучающихся; 

контрольная кассовая машина; счетчик банкнот с определением номинала, подлинности и 

сортировкой. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства: 

Windows Server 2016, Windows 10, Microsoft Office, КонсультантПлюс, Система ГАРАНТ, 

Kaspersky Еndpoint Security, 1С Предприятие 8; 1С: Зарплата и управление персоналом 8; 

1С: Касса. 

Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную 

информационно-образовательную среду ММУ. 

 

Библиотека (читальный зал, помещение для самостоятельной работы обучающихся). 

Специализированная мебель: 

комплект учебной мебели, в т.ч. адаптивные парты для лиц с ОВЗ и инвалидов. 

Технические средства обучения: 

компьютеры в сборе; телевизор Sharp; беспроводная клавиатура Clevy с большими ярко 
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окрашенными кнопками и разделителем для лиц с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата; роллер, заменяющий компьютерную мышь, для лиц с нарушениями опорно-

двигательного аппарата; видеоувеличитель электронный ручной, позволяющий читать 

слабовидящим людям плоскопечатный текст на мониторе (экране) с возможностью 

увеличения текста; портативный дисплей Брайля Focus 14 Blue, включающий точечную 

клавиатуру, возможность подключения к ПК; клавиатура со шрифтом Брайля; наушники; 

колонки. 

Перечень лицензионного программного обеспечения, в том числе отечественного 

производства: 

Windows 10, Microsoft Office, КонсультантПлюс, Система ГАРАНТ, Kaspersky Еndpoint 

Security. 

Компьютерная техника с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную 

информационно-образовательную среду ММУ. 

 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Нормативно-правовые акты: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации (последняя редакция); 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (последняя редакция); 

3. Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ;   

4. Федеральный закон «О консолидированной отчетности» от 27.0.2010 г. № 208-ФЗ;       

5. Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в 

Российской Федерации, утвержденное Приказом Минфина России от 29.07.1998 г. № 

34н (последняя редакция); 

6. Положение «О формах бухгалтерской отчетности», утвержденное Приказом 

Министерства финансов РФ от 02.07.2010 г. № 66н (последняя редакция); 

7. Положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" ПБУ 

4/99, утвержденное приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 

июля 1999 г. № 43н; 

8. Положение по бухгалтерскому учету "Учетная политика организации" ПБУ 1/2008. 

Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06 октября 

2008г.№106н; 

9. Положение по бухгалтерскому учету "Учет активов и обязательств организации, 

стоимость которых выражена в иностранной валюте" ПБУ 3/2006. Утверждено 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27.11.2006 г. №154н; 

10. Положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" ПБУ 

4/99. Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 июля 

1999 г. № 43 н.; 

11. Положение по бухгалтерскому учету "Учет материально-производственных запасов" 

ПБУ 5/01. Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 09 

июня 2001 г. № 44н.; 

12. Положение по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01. Утверждено 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2001 г. № 26н.; 

13. Положение по бухгалтерскому учету "Доходы организации" ПБУ 9/99. Утверждено 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 мая 1999 г. № 32н.; 
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14. Положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" ПБУ 10/99. Утверждено 

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 мая 1999 г. № 33н.; 

15. Положение по бухгалтерскому учету "Учет нематериальных активов" ПБУ 14/2007; 

Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27.12.2007 г. 

№ 153н.; 

16. Положение по бухгалтерскому учету "Учет расходов по налогу на прибыль 

организаций" ПБУ 18/02. Утверждено приказом Министерства финансов Российской 

Федерации от 19.112002 г. № 114н.; 

17. Положение по бухгалтерскому учету "Учет финансовых вложений" ПБУ 19/02. 

Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 10.12.2002 г. 

№ 12бн.; 

18. Положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и 

отчетности" ПБУ 22/2010. Утверждено приказом Министерства финансов Российской 

Федерации от 28.06. 2010.  №63н.; 

19. Положение по бухгалтерскому учету "Отчет о движении денежных средств" ПБУ 

23/2011. Утверждено приказом Министерства финансов Российской Федерации от 

02.02 2011 №11н. 

 

Основная литература: 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции 

РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 

21.07.2014 N 11-ФКЗ) [Электронный ресурс] : Консультант плюс. – Режим доступа: 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=2875    

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

(ред. от 23.05.2016) [Электронный ресурс] : Консультант плюс. – Режим доступа: 

"Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ 

(ред. от 25.02.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2022) - КонсультантПлюс 

(consultant.ru)   

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ 

(ред. от 23.05.2016) [Электронный ресурс] : Консультант плюс. – Режим доступа: 

"Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996 N 14-ФЗ 

(ред. от 01.07.2021, с изм. от 08.07.2021) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2022) - 

КонсультантПлюс (consultant.ru) 

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 N 146-ФЗ 

(ред. от 09.03.2016) [Электронный ресурс] : Консультант плюс. – Режим доступа: 

"Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья)" от 26.11.2001 N 146-ФЗ 

(ред. от 01.07.2021) - КонсультантПлюс (consultant.ru)  

5. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 N 230-

ФЗ (ред. от 28.11.2015, с изм. от 30.12.2015) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2016) 

[Электронный ресурс] : Консультант плюс. – Режим доступа: "Гражданский кодекс 

Российской Федерации (часть четвертая)" от 18.12.2006 N 230-ФЗ (ред. от 07.10.2022) 

- КонсультантПлюс (consultant.ru)  

6. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 

N 195-ФЗ (ред. от 23.06.2016) (с изм. и доп., вступ. в силу с 04.07.2016) [Электронный 

ресурс]: Консультант плюс. – Режим доступа: "Кодекс Российской Федерации об 

административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 20.10.2022) - 

КонсультантПлюс (consultant.ru) 

7. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=2875
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198259-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=410706#AtSa2MTpsV6IwlP6
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198259-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=410706#AtSa2MTpsV6IwlP6
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198259-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=410706#AtSa2MTpsV6IwlP6
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198256-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=377025#gUqb2MTO8iVWtad7
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198256-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=377025#gUqb2MTO8iVWtad7
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=198256-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=377025#gUqb2MTO8iVWtad7
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=194951-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=389129#7Wvb2MTGE3g5nrgs1
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=194951-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=389129#7Wvb2MTGE3g5nrgs1
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=182110-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=428378#p1La2MTulMfp7o4D
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=182110-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=428378#p1La2MTulMfp7o4D
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=182110-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=428378#p1La2MTulMfp7o4D
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=200281-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=429464#RI1c2MTg0DSynHsu
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=200281-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=429464#RI1c2MTg0DSynHsu
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?from=200281-0&req=doc&rnd=rAC9Gg&base=LAW&n=429464#RI1c2MTg0DSynHsu
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для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 265 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489985 

8. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492618 

 

Дополнительная литература 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/492541 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/490168 

3. Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 177 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/491677 

 

Интернет – ресурсы: 

1. Официальный интернет-портал правовой информации [Электронный ресурс] : 

Государственная система правовой информации. – Режим доступа:  http://pravo.gov.ru  

2. Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия 

человека [Электронный ресурс] : Официальный сайт Роспотребнадзора. – Режим 

доступа: http://www.rospotrebnadzor.ru   

3. Общероссийская сеть публичных центров правовой информации [Электронный ресурс] : 

Официальный сайт ПЦПИ. – Режим доступа: http://www.pcpi.ru/manage/page/  

 

3.3. Особенности организации обучения для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья  

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, размещена на сайте университета 

https://mi.university/sveden/.  

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

(далее ОВЗ) образовательной организацией предусмотрены специальные условия 

обучения и оснащения учебных аудиторий.  

Учебные аудитории оснащены оборудованием и учебными местами с техническими 

средствами обучения для обучающихся с различными видами ограничений здоровья. 

https://urait.ru/bcode/489985
https://urait.ru/bcode/492618
https://urait.ru/bcode/492541
https://urait.ru/bcode/490168
https://urait.ru/bcode/491677
http://pravo.gov.ru/
http://www.rospotrebnadzor.ru/
http://www.pcpi.ru/manage/page/
https://mi.university/sveden/
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Учебная аудитория, в котором обучаются лица с нарушением слуха, оборудована 

индукционными системами (индукционными петлями). 

Для слабовидящих обучающихся в учебной аудитории предусматривается наличие 

компьютерной техники для просмотра учебной информации при помощи видео-

увеличителей, использование клавиатуры со шрифтом Брайля.  

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата учебная аудитория 

должна быть оборудована адаптивными партами с регулировкой высоты. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в учебных аудиториях при наличии 

обучающихся по адаптированной программе профессионального обучения с учетом 

имеющегося типа нарушений здоровья у обучающегося. 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные 

пособия, иная учебная литература. Имеется возможность предоставления услуг 

ассистента, оказывающего обучающимся с ОВЗ необходимую техническую помощь, в том 

числе услуг сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с ОВЗ 

определяется преподавателем в соответствии с учебным планом. При необходимости 

обучающемуся с ОВЗ с учетом его индивидуальных психофизических особенностей 

дается возможность пройти промежуточную аттестацию устно, письменно на бумаге, 

письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п., либо предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа 
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4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания:  

- особенности составления 

закупочной документации;  

- основные понятия: цели, задачи 

и принципы документационного 

обеспечения управления;  

- системы документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию;  

- классификацию документов;  

требования к составлению и 

оформлению документов;  

- организацию документооборота: 

прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел;  

- права и обязанности работников 

в сфере профессиональной 

деятельности;  

- порядок заключения трудового 

договора и основания для его 

прекращения;  

правила оплаты труда;  

Правильность оформления 

документации, применяемой 

в профессиональной 

деятельности. 

Соответствие выбора 

технологии оформления 

документов современным 

требованиям 

документооборота. 

Устный 

(письменный) 

опрос  

Тестирование  

Проверка 

практических работ 

Умения:  

- оформлять и проверять 

правильность оформления 

документации в соответствии с 

установленными требованиями, в 

том числе используя 

информационные технологии;  

- проводить автоматизированную 

обработку документов;  

- осуществлять хранение и поиск 

документов;  

- использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте;  

- осуществлять 

профессиональную деятельность в 

соответствии с действующим 

законодательством;  

Владение правилами 

составления и оформления 

документации в 

соответствии с 

нормативными документами. 

Оформление результатов 

поиска информации. 

Навыки осуществления 

проверки необходимой 

документации для 

заключения договоров.  

Демонстрация анализа 

содержания управленческих 

документов.  

Навыки в использовании 

программного обеспечение в 

организации ДОУ.  

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на 

практических 

занятиях при 

выполнении 

работы.  

Оценка решений 

ситуационных 

задач.  

Оценка результатов 

выполнения 

практической 

работы. 
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