
Аннотация к рабочей программе по дисциплине  

ОП. 06 Документационное обеспечение управления 

 

Рабочая программа дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям),  разработана на 

основе Примерной основной образовательной программы среднего профессионального   

образования    (далее    -   ПООП    СПО)    по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям), разработанной  Федеральным учебно-методическим 

объединением в системе среднего профессионального образования по укрупненным 

группам профессий, специальностей 38.00.00 Экономика и управление  в 2018 году. 

Дисциплина является обязательной частью общепрофессионального цикла 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с требованиями 

ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

В рамках программы дисциплины обучающимися осваиваются: 

умения: 

− принимать произвольные первичные бухгалтерские документы, 

рассматриваемые как письменное доказательство совершения хозяйственной операции 

или получение разрешения на ее проведение; 

− принимать первичные бухгалтерские документы на бумажном носителе и 

(или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью; 

− 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; 

− проводить таксировку и контировку первичных бухгалтерских документов; 

− организовывать документооборот; 

− разбираться в номенклатуре дел; 

− заносить данные по сгруппированным документам в регистры бухгалтерского 

учета; 

− 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. 

знания: 

− общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

− понятие первичной бухгалтерской документации; 

− определение первичных бухгалтерских документов; 

− формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного документа; 

− порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, 

формальной проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; 

− принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 

− порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

− порядок составления регистров бухгалтерского учета; 

− правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации. 

  Содержание  дисциплины 



− общие требования к бухгалтерскому учету в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

− понятие первичной бухгалтерской документации; 

− определение первичных бухгалтерских документов; 

− формы первичных бухгалтерских документов, содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного документа; 

− порядок проведения проверки первичных бухгалтерских документов, формальной 

проверки документов, проверки по существу, арифметической проверки; 

− принципы и признаки группировки первичных бухгалтерских документов; 

− порядок проведения таксировки и контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

− порядок составления регистров бухгалтерского учета; 

− правила и сроки хранения первичной бухгалтерской документации. 

Тема 1. Введение. Документ и система документации.  
Тема 2.Организационно-распорядительные документы. 

Тема 3. Кадровая документация 
Тема 4. Договорно-правовая документация. 

Тема 5. Понятие документооборота, регистрация документов 
Тема 6. Организация оперативного и архивного хранения документов 

Количество часов на освоение программы дисциплины 

Объем образовательной программы учебной дисциплины  − 42 часа, в том числе: 

  Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем – 32 часа, из 

них: 

− теоретическое обучение – 12 часа; 

− практических занятий – 20 часов. 

  Самостоятельная учебная работа – 10 часов. 

  Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 

   

 


