
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04. Документационное обеспечение управления 

по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
 (базовая подготовка) 

 

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: учебная дисциплина  входит в общепрофессиональные дисциплины. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: максимальной учебной на-

грузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

­ обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 48 часов; 

­ самостоятельная работа обучающегося – 24 часа; 

­ промежуточная аттестация – экзамен 

       В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать об-

щими и профессиональными компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-

являть к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и спо-

собы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффек-

тивного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного разви-

тия. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руково-

дством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), ре-

зультат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного разви-

тия, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план 

счетов бухгалтерского учета организации. 

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые доку-

менты. 

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества орга-

низации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации 

имущества в местах его хранения. 

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соот-

ветствия фактических данных инвентаризации данным учета. 

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей 

(регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации. 

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организа-

ции. 

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению нало-

гов и сборов в бюджеты различных уровней. 



ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в 

бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям. 

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению стра-

ховых взносов во внебюджетные фонды. 

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банков-

ским операциям. 

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имуществен-

ное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной дея-

тельности за отчетный период. 

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодатель-

ством сроки. 

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые 

декларации по Единому социальному налогу (далее – ЕСН) и формы статистической от-

четности в установленные законодательством сроки. 

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом по-

ложении организации, ее платежеспособности и доходности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь:  
− выбирать способы ведения делопроизводства в профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

− осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для вы-

полнения задач профессиональной деятельности;  

− планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное разви-

тие в сфере ведения делопроизводства; 

− взаимодействовать с коллегами, руководством и клиентами при ведении делопро-

изводства; 

− осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контек-

ста; 

− применять информационные технологии автоматизации делопроизводства в про-

фессиональной деятельности; 

− использовать профессиональную документацию на государственном и иностран-

ном языках; 

− принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, рассматриваемые 

как письменное доказательство совершения хозяйственной операции или получе-

ние разрешения на ее проведение;  

− принимать первичные унифицированные бухгалтерские документы на любых ви-

дах носителей;  

− пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;  

− проверять наличие в произвольных первичных бухгалтерских документах обяза-

тельных реквизитов;   

− проводить формальную проверку документов, проверку по существу, арифметиче-

скую проверку;  

− проводить группировку первичных бухгалтерских документов по ряду признаков;  

− организовывать документооборот;   

− разбираться в номенклатуре дел;  

− заносить данные по сгруппированным документам в ведомости учета затрат (рас-

ходов) – 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 использова-

нием информационных технологий;  

− осваивать технологии автоматизированной обработки документации;   

− использовать необходимые нормативно-правовые документы. 

 знать: 
­ особенности ведения делопроизводства в профессиональной деятельности; 

­ методы поиска, анализа и интерпретации информации, используемой в документа-

ционном обеспечении управления; 

­ способы планирования и реализации собственного профессионального и личност-

ного развития в сфере ведения делопроизводства; 

­ принципы взаимодействия с коллегами, руководством и клиентами; 

­ особенности осуществления устной и письменной коммуникации на государствен-

ном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культур-

ного контекста; 

­ применяемые информационные технологии в сфере ведения делопроизводства в 

профессиональной деятельности; 

­ требования к оформлению профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках; 

­ основные правила ведения бухгалтерского учета в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций;  

­ понятия первичной бухгалтерской документации;  

­ определение первичных бухгалтерских документов;  

­ унифицированные формы 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;  

­ системы документационного обеспечения управления;  

­ классификацию документов. 
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