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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.03 Основы делопроизводства» 
 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа дисциплины ОП.03 Основы делопроизводства является 

частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы.  

Дисциплина входит в состав общепрофессионального цикла. 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины. 

Освоение дисциплины ОП.03 Основы делопроизводства направлено на 

формирование компетенций. 

Общих 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 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

Профессиональных компетенций: 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление служебных документов 

на основе требований современных нормативных правовых актов. 

В рамках программы дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания 

Умения 

- составлять и оформлять служебные документы на основе требований

 современных нормативных правовых актов; 

- пользоваться унифицированными формами документов; 

- осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства. 

Знания 

- нормативно-правовое и нормативно-методическое обеспечение 

делопроизводства; 

- государственные стандарты на документацию; 

- понятия, свойства, классификацию документов; 

- правила составления и оформления отдельных видов документов в 

соответствии с требованиями законодательной базы; 

- особенности состава и оформления реквизитов документов; 

-       общие требования к созданию документов. 

Освоение программы дисциплины обеспечивает достижение обучающимися 

следующих личностных результатов реализации программы воспитания: 
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ЛР № Расшифровка 

 

 

ЛР 1 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий 

свою российскую идентичность в поликультурном и многоконфессиональном 

российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое 

единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующий 

ответственность за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа 

России, сохранять и защищать историческую правду о Российском государстве 

 
 

ЛР 2 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и 

правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и культурному 

наследию России. Осознанно и деятельно выражающий неприятие дискриминации 

в обществе по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 

терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом 
гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, 

добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. 

объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника 

общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными 

избранниками 

 

 

 

 

ЛР 3 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным 

ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, 

открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и 

поступки других людей с позиций традиционных российских духовно- 

нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий 

поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с 

представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий 

их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и 

предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего поколения, 
готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней 

 

 

 

 

ЛР 4 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий 

ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, 

ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с 

учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского 

общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального 

образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 

позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 

на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены 

технологического уклада и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к 

формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 

 

 

 

 

ЛР 5 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, 

принятие традиционных ценностей многонационального народа России. 

Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом 

народа России, деятельно выражающий чувство причастности к 

многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий 

ценностное отношение к историческому и культурному наследию народов России, 

к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, 

проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 

заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, 

уважающий их права 
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ЛР 6 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий 
познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и 

профессионального маршрута, выбранной квалификации 

 

 

ЛР 7 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 

человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, 

собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, 

самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности 

каждого человека, предупредительный в отношении выражения прав и законных 

интересов других людей 

 
ЛР 8 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и прав 

представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп 

в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с 
учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод 
граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и 

межнационального согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий 

сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства, включенный в общественные 

инициативы, направленные на их сохранение 

 

 

 
ЛР 9 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и 

пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение 

гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий 

стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и 

обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, 

употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых 

форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в 
цифровой среде 

 

 

 
ЛР 10 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий 

сформированность экологической культуры на основе понимания влияния 

социальных, экономических и профессионально-производственных процессов на 

окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих 

вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 

рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения 

памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный в 
общественные инициативы, направленные на заботу о них 

 

 

 

 

 
ЛР 11 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 

эстетической культуры. Критически оценивающий и деятельно проявляющий 

понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное 

состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре как средству 

коммуникации и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность к 

нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное 

самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом 

российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом 

обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и 

мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного 

творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и 
промышленной эстетике 

 
 

ЛР 12 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный 

на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины 

и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в 

семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими 

детьми и их финансового содержания 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1.Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 64 

в т. ч.: 

Теоретическое обучение 18 

Практические занятия 36 

Самостоятельная работа 2 

Консультация 2 

Промежуточная аттестация в форме экзамена в 1 семестре 6 
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2.2. Тематический план и содержание дисциплины 
 
 

 

Наименование разделов и 

тем 

 

 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем часов 
 

Раздел 1. Делопроизводство как система работы с документами  

Тема 1.1. Теоретико- 

правовые и 

нормативные основы 

делопроизводства 

Содержание  

1.Делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. Основные понятия 

делопроизводства. 
 

 
2 2. Понятия «информация» и «документ», их связь. Функции документа. Свойства и 

признаки документа. Классификация документов. 

 

Тема 1.2. Системы 

документации 

Содержание  

Понятие системы документации. Основные функциональные системы документации в 

Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Общероссийские 

классификаторы технико- экономической и социальной информации. 

 
2 

Раздел 2. Правила подготовки и оформления отдельных видов документов  

 

 

 

 
Тема 2.1. Стандартизация 

процесса 

документирования 

Содержание  

Государственные стандарты на документацию. Законодательные и нормативные акты, 

устанавливающие правила оформления документов. Общие требования к созданию 

документов. Нормативные требования к составу реквизитов документов и их 

оформление. Виды и назначение бланков. Требования к бланкам документов. Схемы 

расположения реквизитов документов и границы зон на формате А4, продольного и 

углового бланков. 

 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие №1. Оформление схем расположения реквизитов документов и 

границы зон на формате А4, продольного и углового бланков. Оформление реквизитов 

документов. Реквизиты документа. Схемы расположения реквизитов. Межстрочные 

интервалы, используемые при оформлении реквизитов. Шрифты, используемые для 

оформления реквизитов 

 
2 
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Практическое занятие № 2. Оформление бланков документов 2 

 

 
 

Тема 2.2. 

Организационная 

документация 

Содержание  

Изучение пакета организационных документов организации. Виды организационных 

документов (уставы, положения, правила, инструкции). Характеристика основных видов 

организационных документов. Структура текста. Правила оформления. Особенности 

оформления. 

 
 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 3. Оформление организационных документов (по 

выбору). 
2 

 

 

 

 

 

 
Тема 2.3. 

Распорядительная 

документация 

Содержание  

Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений 

(приказы, распоряжения, указания). Распорядительные документы, издаваемые в 

условиях коллегиальности (постановления, решения). Назначение документов. 

Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления. Порядок согласования 

проекта документа и его подписания. 

 

 
2 

Протокол как особый вид документа, относящийся к разным системам или подсистемам 

документации. Полные и краткие протоколы. Выписка из протокола. Копия протокола. 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 4. Составление, оформление и редактирование приказа по 

основной деятельности, распоряжения, указания, решения. 

 

2 

Практическое занятие № 5-6. Порядок оформления, составления и редактирования 

протоколов и выписок из них. 
4 

Тема 2.4. Справочно- 

информационная и 

справочно- 

аналитическая 

документация 

Содержание  

1. Виды справочно-информационной документации, характеристика, особенности. 

Структура текста. Состав реквизитов. Правила оформления и подписания. Порядок 

оформления и редактирования справочно - аналитической документации. Порядок 

оформления и редактирования сводок, заключений, отзывов, перечней и списков. 

 
 

2 
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 2. Деловая переписка. Виды писем: служебное письмо, переписка с зарубежными 

партнёрами. Основные виды служебных писем. Структура текста. Состав реквизитов. 

Правила оформления и подписания. 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 7-8. Оформление служебная записки, докладной 

записки и объяснительной записки. 
4 

Практическое занятие № 9-10. Оформление актов, справок, заявлений. 4 

Практическое занятие № 11-12. Составление и оформление разных видов деловых 

писем (по выбору) 
4 

 

 

 

 

 

Тема 2.4. 

Документирование 

кадровой работы 

Содержание  

Кадровая документация как часть управленческой документации. Общие требования к 

составлению кадровых документов. Использование унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда. Требования к оформлению кадровых 

документов. Особенности оформления документов по личному составу.  

 
 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  

Практическое занятие № 13-14. Общие правила оформления трудового 

договора 
4 

Практическое занятие № 15-16. Оформление приказов по личному составу (о приеме 

на работу, переводе, отпуске, увольнении, дисциплинарном взыскании) 

 

4 

Практическое занятие № 17-18. Оформление и ведение личного дела работника. 
4 

  

Самостоятельная работа обучающихся 
Работа с конспектом 

2 

Консультация 2 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 6 

Всего: 64 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению. 

Для реализации программы дисциплины предусмотрены следующие 

специальные помещения: Лаборатория «Основ делопроизводства» 

Оборудование лаборатории: 

- 3 шкафа для документов 

- 20 стульев 

- 4 стола 

- 1 доска учебная 

- 1 компьютер с выходом в Интернет (с установленным ПО 

Информационно- правовое обеспечение "Гарант", Программный продукт 

"МойОфис. Образование", Windows 10 Pro, MicrosoftOfficePro 2016); 

- 1 переносной мультимедийный проектор, экран; 

- 1 Комплект учебно-методической документации; 

- 1 Аптечка первой медицинской помощи; 

- 1 Огнетушитель углекислотный ОУ-1; 

- 1 рециркулятор 

 

3.1. Информационное обеспечение реализации программы 

Основная учебная литература  

1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления 

персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 374 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст: 

непосредственный. 

2. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 131 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст: непосредственный. 

3. Документоведение: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Л. А. Доронина [и др.]; под редакцией Л. А. 

Дорониной. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. 

— 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15820-5. — 

Текст: 

4. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального 

непосредственный.образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: 

5. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: непосредственный. 

6. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум 
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для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. 

Иванова; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. —384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: непосредственный. 

7. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе 

государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / 

Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. 

— 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — 

URL: https://profspo.ru/books/104900 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим 

доступа: для авторизир. Пользователей 

Дополнительная учебная литература 

1. Попов, С. Л. Делопроизводство и секретарская работа на 

персональном компьютере / С. Л. Попов. — Москва : СОЛОН-ПРЕСС, 2021. — 

424 c. — ISBN 978- 5-91359-109-8. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — 

URL: https://profspo.ru/books/90403 (дата обращения: 18.01.2024). — Режим 

доступа: для  авторизир. Ползователей 
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