АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

Дисциплина ОП.02 Документационное обеспечение управления
Семестр: 3
Количество часов: 56
Количество зачетных единиц: -
Курсовая работа: -  

Промежуточная аттестация: зачет 
Место дисциплины в структуре ООП:

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла профессиональной подготовки ОП.02 учебного плана подготовки по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» базируется на изучении дисциплины «Информатика и ИКТ» основного общего образования, и является основой для дальнейшего изучения дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности».

Цель дисциплины: уяснение места делопроизводства в обеспечении управленческой деятельности; формирование базовых понятий дисциплины: документ, документирование, документационное обеспечение, делопроизводство, документооборот; уяснение сущности государственного документационного обеспечения управления, его правовую базу; формирование основы организации работы с документами; раскрытие технологии документирования организационных, распорядительных, информационно-справочных документов.

Задачи:
· освоение основных навыков документирования; 

· работа с документами,  анализ и способность находить ошибки при их составлении и оформлении; 

· формирование основ правильной организации работы с  управленческими документами; 

· формирование необходимых теоретических и практических  навыков по составлению самых распространенных документов профессиональной деятельности;

· раскрытие содержания ГСДОУ – Государственной системы документационного обеспечения управления;

· уяснение определяющей роли организационно-распоряди​тель​ной документации и ее ГОСТа Р6.30-2003 УСОРД в составле​нии и оформлении управленческих документов.

Содержание дисциплины: 

Цели и задачи предмета. Значение документационного обеспечения профессиональной деятельности предприятия, организации, учреждения. Взаимосвязь дисциплины с другими дисциплинами направления. Терминология, используемая при работе с документами. Соотношение понятий «информация» и «документ». Значение информации в экономических, социальных и политических процессах, для принятия управленческих решений. 

Эволюция понятия «документ». Определение понятия документ в действующих нормативных документах. 

Документы официальные (служебные), личные (персональные) и личного происхождения. Документы рукописные и изготовленные с помощью технических средств. «Электронное» документирование. 

Понятие «функция документа». Информационная функция документа как основная его функция, являющаяся средством запечатления, организации и сохранения информации. Социальная функция. Коммуникативная функция документа как средство передачи информации во времени и пространстве. Культурная функция документа как способ закрепления и передачи культурной традиции. 

Правовая функция документа. Особенности управленческой функции. Функция документа как исторического источника. Функция учета явлений, событий и фактов. Роль документа в управлении экономическими, социальными и производственными процессами. Функции документа в условиях компьютеризации управления, массового внедрения автоматизированных информационных технологий. 

Понятия «документирование», «средства документирования», «способы документирования». Материальные носители информации и их классификация. Свойства документа. Оригинальность, подлинность и копийность документов. Юридическая сила копий и телефаксов. Нотариальные копии. Подлинные и подложные документы. 

Классификация документов по различным признакам в зависимости от содержания, наименования, по степени унификации и др.

Значение ГОСТа Р 6.30-2003 УСОРД в оформлении и составлении управленческих документов.
Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Унификация и стандартизация документов. Формуляр современного управленческого документа. Реквизиты, регламенти​руе​мые ГОСТ Р 6.30 – 2003. 

Требования к оформлению реквизитов. Порядок обозначения наименования организации – автора документа, справочные данные об авторе документа, порядок оформления почтового адреса. Особенности оформления реквизита адресат. Правила оформления реквизита «дата документа».  

Правовые основы удостоверения документа – подпись, печать, утверждение, согласование, визирования. Отметки на документе. Требование к содержанию и оформлению резолюции. 

Бланки документов. Виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке (угловое и центрованное). Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта РФ. Правила изготовления бланков письма.

Определение понятие «нормативно-методическая база делопроизводства». Законодательные акты в сфере документации. Указы и распоряжения президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, регламентирующие правовые нормы на федеральном уровне при работе с документами. 
Правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы по делопроизводству предприятий и организаций, социальной информации. 

Государственная система документационного обеспечения управления.

Организационно-правовые документы – уставы, положения, штатные расписания, структура и штатная численность, регламенты. 

Распорядительные документы – постановления, решения, приказы, распоряжения и др. Порядок их составления и оформления. 

Справочно-информационно-аналитические документы – справки, акты, докладные и объяснительные записки, доверенности, служебные письма, телефонограммы, телеграммы, факсы, особенности их составления и оформления. 

Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. Структура текста протокола. Полные и краткие формы протоколов. 

Кадровая документация (по личному составу) – трудовые контракты, приказы по личному составу, трудовые книжки. Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его оплате. Конфиденциальность документов по личному составу. Особенности оформления резюме, заявлений, анкет, автобиографий. 

Понятие «документооборот». Этапы документооборота: прием и первичная обработка документов, рассмотрение и распределение документов, регистрация, контроль за исполнением, исполнение документов и отправка.

Структура и общая характеристика документопотоков. Понятия «входящий документ», «исходящий документ», «внутренний документ». 

Организация работы с поступающими документами. Прием, организация прохождения и порядок исполнения поступающих документов. 

Порядок организации работы с отправляемыми документами. 

Правила организации работы с внутренними документами. Учет объема документооборота. 

Понятие «регистрация документа». Регистрация документов как составная часть технологии организации работы с документами. Цели регистрации документов. Основные принципы регистрации документов. Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Журнальная форма регистрации. Регистрационно-контрольная карточка. Автоматизированная система регистрации и контроля исполнения документов. Индексация документов. 

Понятие письма. Современное деловое письмо в управленческой деятельности. Официальное письмо. Инициативные письма. Ответные письма. Правила оформления делового письма. ГОСТ Р 6.30-2003. Бланк служебного письма. Реквизиты служебного письма. 
Понятие «номенклатура дел». Назначение номенклатуры дел. Конкретная номенклатура дел. Типовая номенклатура дел. Примерная номенклатура дел. Требования, предъявляемые к составлению номенклатуры дел организации. Заголовки дел и их составление в номенклатуре дел. Требования, предъявляемые к заполнению формы номенклатуры дел.  

Систематизация заголовков дел в номенклатуре. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел организации (учреждения). 

Понятие «формирование дел». Основные требования, которые предъявляются к формированию дел в текущем делопроизводстве. 

Правила формирования различных категорий документов в дела. Формирование дел в организации, в ее структурных подразделениях. Ответственность за сохранность документов. Выдача документов для временного пользования при хранении их в структурном подразделении.

Понятие «экспертиза ценности документов». Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы ценности документов. Требования, предъявляемые к организации и проведению экспертизы ценности документов. 

Основные функции Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) организации. Положение об экспертной комиссии. Права и функции комиссии, организация и порядок документирования ее работы. Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы ценности документов. 

Понятие «оформление дела». Основные требования, предъявляемые к оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов дела. Составление заверительной надписи, внутренней описи. 

Оформление обложки дела. Передача дел на хранение в архив.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими компетенциями:

ОК-1: понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес (знать сущность и социальную значимость своей будущей профессии; значение делопроизводства в сфере профессиональной деятельности; уметь применять на практике полученные знания; владеть навыками получения знаний для обучения по выбранной профессии);
ОК-2: организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество (знать правила и способы организации собственной деятельности; типовые методы и способы выполнения профессиональных задач; особенности оценки их эффективности и качества; уметь применять на практике правила и способы организации собственной деятельности; использовать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач; оценивать их эффективность и качество; владеть навыками организации собственной деятельности; применения на практике типовых методов и способов выполнения профессиональных задач; оценки их эффективности и качества);
ОК-3: принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность (знать порядок заключения трудового договора и основания для его прекращения; нормативные акты, регулирующие отношения организации и государства в области документооборота; уметь заполнять первичные документы, формируемые в ходе деятельности организации; владеть навыками ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации в сфере документационного обеспечения управления);
ОК-4: осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития (знать организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел; уметь осуществлять хранение и поиск документов; использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; владеть навыками организации документооборота в организации; хранения и поиска нужных документов; применения телекоммуникационных технологий в электронном документообороте);
ОК-5: использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности (знать основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации; технологию поиска информации в сети Интернет; правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения; основные способы сбора, обработки, анализа и наглядного представления информации; уметь использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; обрабатывать текстовую и табличную информацию; использовать деловую графику и мультимедиа-информацию; собирать и регистрировать статистическую информацию; владеть навыками применения информационных ресурсов для поиска и хранения информации; использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности);
ОК-6: работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями (знать сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития; методы планирования и организации работы подразделения; принципы построения организационной структуры управления; основы формирования мотивационной политики организации; внешнюю и внутреннюю среду организации; цикл менеджмента; процессы принятия и реализации управленческих решений; функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта; систему методов управления; уметь использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения; анализировать организационные структуры управления; проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала; владеть навыками работы в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями);
ОК-7: брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий (знать методику принятия решений; 

особенности менеджмента в области профессиональной деятельности; уметь  принимать эффективные решения, используя систему методов управления;  учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности; владеть навыками взятия на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий);
ОК-8: самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации (знать состав задач для профессионального и личностного развития; источники информации для самообразования; способы и средства повышения квалификации; уметь самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития; заниматься самообразованием; планировать повышение квалификации; владеть навыками определения задачи профессионального и личностного развития; самообразования; планирования повышения квалификации);
ОК-9: ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности (знать нормативное регулирование процессов ведения документооборота по бухгалтерскому учету и отчетности; национальную систему нормативного регулирования и международные стандарты финансовой отчетности; уметь применять нормативное регулирование процессов ведения документооборота бухгалтерского учета; ориентироваться на международные стандарты финансовой отчетности; владеть навыками ориентироваться в условиях частой смены технологий документационного обеспечения управления в профессиональной деятельности);
ПК-1.1: обрабатывать первичные бухгалтерские документы (знать основные правила ведения бухгалтерского учета в части документирования всех хозяйственных действий и операций; понятие первичной бухгалтерской документации; определение первичных бухгалтерских документов; унифицированные форм первичных бухгалтерских документов; порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов; принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; порядок составления ведомостей учета затрат (расходов) – учетных регистров; правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации; понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; основные понятия документационного обеспечения управления; систему документационного обеспечения управления; классификацию документов; уметь принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получение разрешения на ее проведение; принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых видах носителей; пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обязательных реквизитов; проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметическую проверку; проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков; организовывать документооборот; разбираться в номенклатуре дел; заносить данные по сгруппированным документам в ведомости учета затрат (расходов) – учетные регистры; передавать первичные бухгалтерские документы в текущий бухгалтерский архив; передавать первичные бухгалтерские документы в постоянный архив по истечении установленного срока хранения;  исправлять ошибки в первичных бухгалтерских документах; пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с использованием информационных технологий; осваивать технологии автоматизированной обработки документации; использовать необходимые нормативно-правовые документы; владеть навыками практическим опытом работы с первичными документами);
ПК-1.2: разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации (знать сущность плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации; теоретические вопросы разработки и применения плана счетов бухгалтерского учета в финансово-хозяйственной деятельности организации; принципы и цели разработки рабочего плана счетов бухгалтерского учета организации; уметь понимать и анализировать план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций; обосновывать необходимость разработки рабочего плана счетов на основе типового плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности; поэтапно конструировать рабочий план счетов бухгалтерского учета организации; владеть навыками разработки рабочего плана счетов);
ПК-1.3: проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы (знать учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути; особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам; порядок оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги; правила заполнения отчета кассира в бухгалтерию; уметь проводить учет кассовых операций, денежных документов и переводов в пути; проводить учет денежных средств на расчетных и специальных счетах; учитывать особенности учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам; оформлять денежные и кассовые документы; заполнять кассовую книгу и отчет кассира в бухгалтерию; владеть навыками ведения бухгалтерского учета денежных средств на расчетных и специальных счетах; учета кассовых операций в иностранной валюте и операций по валютным счетам; оформления денежных и кассовых документов, заполнения кассовой книги; заполнения отчета кассира в бухгалтерию);
ПК-1.4: формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета (знать правила и особенности документального оформления операций по учету имущества организации: оценка и переоценка основных средств; амортизация, поступление, выбытие и аренда основных средств; учет арендованных и сданных в аренду основных средств; амортизация, поступление и выбытие нематериальных активов; учет долгосрочных инвестиций, финансовых вложений и ценных бумаг; поступление и расход материально-производственных запасов; учет материалов на складе и в бухгалтерии; движения материалов; транспортно-заготовительные расходы; затраты на производство и калькулирование себестоимости, а также затраты на производство, обслуживание производства и управление; распределение затрат вспомогательных производств; учет потерь и непроизводственных расходов; незавершенное производство; калькуляция себестоимости продукции; выручка от реализации продукции (работ, услуг); расходы по реализации продукции, выполнению работ и оказанию услуг; дебиторская и кредиторская задолженность и формы расчетов; расчеты с работниками по прочим операциям и расчеты с подотчетными лицами; уметь документально оформлять операции по учету имущества организации: основных средств; нематериальных активов; долгосрочных инвестиций; финансовых вложений и ценных бумаг; материально-производственных запасов; затрат на производство и калькулирование себестоимости; готовой продукции и ее реализации; текущих операций и расчетов; учет труда и заработной платы; финансовых результатов и использования прибыли; собственного капитала; кредитов и займов; владеть навыками  оформления результатов ведения бухгалтерского учета имущества организации документально);
ПК-2.1: формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета (знать правила и особенности документального оформления операций по учету источников имущества организации: учет труда и заработной платы; удержаний из заработной платы работников; финансовых результатов и использования прибыли, в частности, нераспределенной прибыли; собственного капитала; кредитов и займов; уметь документально оформлять операции по учету источников имущества организации: расчет заработной платы сотрудников; определение сумм удержаний из заработной платы сотрудников; финансовые результаты деятельности организации по основным  и прочим видам деятельности; учет нераспределенной прибыли, собственного капитала, кредитов и займов; владеть навыками  документального оформления результатов ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества);
ПК-2.2: проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета (знать правила и особенности документального оформления инвентаризации; уметь применять требования к процессу документального оформления результатов инвентаризации и  действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета проверки; владеть навыками документального оформления проведения работ по инвентаризации имущества);
ПК-2.3: отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации (знать правила и особенности документального оформления операций по отражению недостачи ценностей, выявленных в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей», а также операций списания недостач в зависимости от причин их возникновения; уметь документально оформлять операции по отражению недостачи ценностей, выявленных в ходе инвентаризации, независимо от причин их возникновения с целью контроля на счете 94 «Недостачи и потери от порчи ценностей», а также операций по списанию недостач в зависимости от причин их возникновения; владеть навыками документального отражения в бухгалтерском учете зачета и списания недостач);
ПК-2.4: проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации (знать правила и особенности процедуры составления акта по результатам инвентаризации финансовых обязательств организации; уметь составлять акт по результатам инвентаризации финансовых обязательств организации; владеть навыками проведения работ по инвентаризации финансовых обязательств организации и документального их оформления);
ПК-3.1: формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней (знать правила и требования документального оформления операций по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней; уметь оформлять документально операции по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней; владеть навыками отражения в бухгалтерском учете начислений и перечислений налогов и сборов в бюджеты различных уровней, а также правильного оформления этих операций в документах организации);
ПК-3.2: оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям (знать порядок заполнения платежных поручений по перечислению налогов и сборов; правила заполнения данных статуса плательщика, ИНН получателя, КПП получателя, наименования налоговой инспекции, КБК, ОКАТО, основания платежа, налогового периода, номера документа, даты документа, типа платежа; коды бюджетной классификации, порядок их присвоения для налога, штрафа и пени; образец заполнения платежных поручений по перечислению налогов, сборов и пошлин; уметь заполнять платежные поручения по перечислению налогов и сборов; выбирать для платежных поручений по видам налогов соответствующие реквизиты; выбирать коды бюджетной классификации для определенных налогов, штрафов и пени; пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению налогов, сборов и пошлин; владеть навыками оформления платежных документов для перечисления налогов и сборов в бюджет.

ПК-3.3: формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды (знать правила и требования документального оформления операций по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; уметь оформлять документально результаты операций по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; владеть навыками отражения в бухгалтерском учете начислений и перечислений страховых взносов во внебюджетные фонды, а также правильного оформления этих операций в документах организации.);
ПК-3.4: оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям (знать порядок заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; образец заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; уметь заполнять платежные поручения по перечислению страховых взносов в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Фонды обязательного медицинского страхования; выбирать для платежных поручений по видам страховых взносов соответствующие реквизиты; оформлять платежные поручения по штрафам и пени внебюджетных фондов; пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; заполнять данные статуса плательщика, ИНН (Индивидуального номера налогоплательщика) получателя, КПП (Кода причины постановки на учет) получателя; наименования налоговой инспекции, КБК (Кода бюджетной классификации), ОКАТО (Общероссийский классификатор административно территориальных образований), основания платежа, страхового периода, номера документа, даты документа; пользоваться образцом заполнения платежных поручений по перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды; владеть навыками оформления платежных документов для перечисления страховых взносов во внебюджетные фонды);
ПК-4.1: отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период (знать правила и требования документального оформления операций, отражающих имущественное и финансовое положение организации, и определяющих результаты хозяйственной деятельности за отчетный период; порядок составления шахматной таблицы и оборотно-сальдовой ведомости; уметь оформлять документально операции, отражающие имущественное и финансовое положение организации, и определяющие результаты хозяйственной деятельности за отчетный период; составлять шахматную таблицу и оборотно-сальдовую ведомость; владеть навыками составления бухгалтерской отчетности и использования ее для анализа финансового состояния);
ПК-4.2: составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки (знать состав и содержание форм бухгалтерской отчетности; бухгалтерский баланс как основной формы бухгалтерской отчетности; процедуру составления пояснительной записки к бухгалтерскому балансу; порядок отражения изменений в учетной политике в целях бухгалтерского учета; правила внесения исправлений в бухгалтерскую отчетность в случае выявления неправильного отражения хозяйственных операций; требования к составлению и оформлению документов; уметь закрывать учетные бухгалтерские регистры и заполнять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки; использовать формы и счета бухгалтерского учета; использовать унифицированные формы документов; владеть навыками составления форм бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки);
ПК-4.3: составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки (знать  формы налоговых деклараций по налогам и сборам в бюджет и инструкций по их заполнению; формы налоговой декларации по ЕСН и инструкции по ее заполнению; формы статистической отчетности и инструкции по ее заполнению; содержание новых форм налоговых деклараций по налогам и сборам и новых инструкций по их заполнению; уметь составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по ЕСН, отчеты по страховым взносам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность, в установленные законодательством сроки; владеть навыками составления налоговых деклараций, отчетов по страховым взносам во внебюджетные фонды и формы статистической отчетности, входящие в бухгалтерскую отчетность, в установленные законодательством сроки);
ПК-4.4: проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности (знать правила и требования документального оформления результатов контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности; уметь оформлять документально результаты контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности; владеть навыками оформления документов, отражающих результаты контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности).
Образовательные технологии: 

В преподавании дисциплины «Документационное обеспечение управления» применяются разнообразные интерактивные образовательные технологии в зависимости от вида и цели учебного занятия. 

Теоретический материал излагается на лекционных занятиях в форме проблемно-ориентированных лекций. 

Практические занятия по дисциплине «Документационное обеспечение управления» ориентированы на закрепление теоретического материала, изложенного на лекционных занятиях, а также на приобретение дополнительных знаний, умений и практических навыков осуществления аналитической  и профессиональной деятельности с применением интерактивных форм обучения (моделирования деловых ситуаций, подготовка презентаций, создание базы данных и др.).
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