
АННОТАЦИЯ  

рабочей программы дисциплины«ОП.06Документационное обеспечение управления» 

специальность: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)  

форма обучения: очная, заочная 

 

Цель освоения дисциплины: 

 дать студентам теоретические знания и практические навыки умения в области 

документационного обеспечения управленческой деятельности, возможности их 

практического применения для самостоятельной разработки и принятия управленческих 

решений на уровне среднего звена. 

 

Основные задачи освоения дисциплины: 

 понимание сущности и значения делопроизводства при анализе управленческой 

деятельности организаций; 

 освоение основных методов и специфических приемов документационного 

обеспечения управления и применение их на практике. 

 

Место дисциплины в структуре образовательной программы: 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» находится в обязательной 

части цикла общепрофессиональных дисциплин учебного плана.  

Дисциплина изучается на 2 курсе в 4семестре (очное обучение), 2 курсе (заочное 

обучение). 

Форма итогового контроля контрольная работа  (зачет по результатам контрольной 

работы). 

 

Требования к результатам освоения дисциплины: 

Изучение данной дисциплины направлено на формирование у обучающихся 

следующих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

 

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 

документы. 

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на основе 

рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов 

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета  

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации 

активов в местах их хранения 

ПК 2.3. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного 

соответствия фактических данных инвентаризации данным учета  
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ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей 

(регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации 

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов 

и сборов в бюджеты различных уровней. 

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов иконтролировать 

их прохождение по расчетно-кассовым банковскимоперациям. 

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению 

страховых взносов во внебюджетные фонды. 

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским 

операциям 

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное 

и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности 

за отчетный период. 

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные 

законодательством сроки. 

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

учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым взносам в 

государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической отчетности в 

установленные законодательством сроки. 

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

положении организации, ее платежеспособности и доходности. 

 

Содержание дисциплины:  
Раздел 1. Понятия и принципы документационного обеспечения управления 

Раздел 2. Составление и оформление основных видов управленческих документов 

 

Составитель: к.э.н., преподаватель высшей квалификационной категории Приходько Н.С. 

 

 


