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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПЦ.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1. 1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОПЦ.06 Документационное 

обеспечение управления является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом (далее – ФГОС) по 

специальности среднего профессионального образования (далее – СПО) 

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), входящей в 

укрупненную группу специальностей 38.00.00 Экономика и управление, 

утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации 

от 05.02.2018 года № 69. 

 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина ОПЦ.06 Документационное обеспечение 

управления входит в ОПЦ. Общепрофессиональный цикл 

Изучение дисциплины ОПЦ.06 Документационное обеспечение 

управления базируется на следующих дисциплинах: Экономика 

Изучение дисциплины ОПЦ.06 Документационное обеспечение 

управления направлено на формирование соответствующих компетенций: 

общие компетентности (ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать 

с коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках; 

профессиональными (ПК): 

­ ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы; 

­ ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, 

готовить и оформлять завершающие материалы по результатам 

внутреннего контроля. 

 

Рабочая программа учебной дисциплины ОПЦ.06 Документационное 



       

 

обеспечение управления может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и 

переподготовки) и профессиональной подготовке работников в области 

экономики и управления при наличии среднего (полного) общего 

образования. Опыт работы не требуется. 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требовании к результатам 

освоения дисциплины: 

 

В результате изучения дисциплины ОПЦ.06 Документационное 

обеспечение управления студенты должны: 

уметь: 

– распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или 

социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно 

искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 

– составить план действия; определить необходимые ресурсы; 

– владеть актуальными методами работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать результат и 

последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 

– определять задачи для поиска информации; определять необходимые 

источники информации; планировать процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска 

– определять актуальность нормативно-правовой документации в 

профессиональной деятельности; применять современную научную 

профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и самообразования 

– организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности 

– грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

– применять средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач; использовать современное программное 

обеспечение 

– понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 



       

 

– 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; 

– составлять акт по результатам инвентаризации; 

– составлять сличительные ведомости и устанавливать соответствие 

данных о фактическом наличии средств данным бухгалтерского учета;  

– выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить 

и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля. 

знать: 

– актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 

– алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных 

областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру 

плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

– номенклатура информационных источников применяемых в 

профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов поиска информации 

– содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

современная научная и профессиональная терминология; возможные 

траектории профессионального развития и самообразования 

– психологические основы деятельности  коллектива, психологические 

особенности личности; основы проектной деятельности 



       

 

– особенности социального и культурного контекста; правила 

оформления документов и построения устных сообщений. 

– современные средства и устройства информатизации; порядок их 

применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности 

– правила построения простых и сложных предложений на 

профессиональные темы; основные общеупотребительные глаголы (бытовая 

и профессиональная лексика); лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; 

особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 

– 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;  

– порядок составления сличительных ведомостей в бухгалтерии и 

установление соответствия данных о фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета; 

– процедуру составления акта по результатам инвентаризации. 

 

 

1.4 Количество часов, отведенных на освоение программы 

учебной дисциплины 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 60 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 46 часа; 

самостоятельной работы обучающегося – 14 часов; 

 
  



       

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 60 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  46 

в том числе:  

     лабораторные занятия  

     практические занятия 16 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 14 

в том числе:  

внеаудиторная самостоятельная работа      

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если 

предусмотрено) 

 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет  

 

 

 

 
 

 

 



       

 

2.2 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

НАЗВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 



       

 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем 

в 

часах 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 32  

Тема 1.1. 

Введение. Документирование 

управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 

2 

1 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» и связь ее с другими дисциплинами общеобразовательного и 

специального циклов. Понятие терминов «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». История развития научных 

представлений о документационном обеспечении управления. Нормативно-

правовая база организации документационного обеспечения управления как 

основа технологии процессов управления. Состав управленческих документов. 

Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы 

документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 

Тема 1.2. 

Система организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 

6 

1,2 

1.Унифицированная система организационно-распорядительной документации 

(ОРД). ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация 

организационно-распорядительной документации: организационные, 

распорядительные, справочно-информационные. Организационные документы: 

устав, положение. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, 

указания, постановления.Справочно-информационные документы: докладная 

(служебная) записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. 

Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности 

оформления документов по личному составу. 

Практические занятия 6 

Практическое занятие1.Оформление документов с помощью программы 

Microsoft Word. Создание шаблона документов.  

Практическое занятие2. Составление и оформление распорядительных и 

справочно- информационных документов.  

Практическое занятие3.Проверка правильности оформления организационных 

документов.  

Практическое занятие4.Кадровое делопроизводство.  

Тема 1.3. 

Денежные и финансово-

Содержание учебного материала 
6 

1,2 

 1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 



       

 

расчетные документы документов. Оформление доверенностей официальной и личной. 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 5.Оформление платежных документов.  

Тема 1.4. 

Договорно-правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

2 

1,2 

1.Понятие договора (контракта), соглашения, протокола. Типовая форма 

договора. Основные разделы договора. Виды договоров: купли-продажи, 

поставки, комиссии и др. Документы, оформляющие порядок рассмотрения 

споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных 

писем.  

Практические занятия 2 

Практическое занятие 6. Особенности составления договора поставки, правила 

оформления претензионного письма.  
 

Самостоятельная работа 

Используя информационно правовую систему и Интернет ресурсы составить 

обзор существующих шаблонов документов для документирования 

управленческой деятельности. 

6 

3 

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 26  

Тема 2.1. Понятие 

документооборота, 

регистрация документов, 

исполнение документов 

Содержание учебного материала 

4 

1 

1.Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с 

документацией, поступающей в организацию: прием входящих документов, 

обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, 

рассмотрение документов руководством, исполнение. Передача документов 

внутри организации. Контроль исполнения документов. Организация и техника 

контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов.  

Тема 2.2.  

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала  1,2 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных 

задач. 
2 

Практические занятия 4 

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с 

электронными документами. Создание серийных писем. Рассылка готовых 

писем. Прикладная среда - система управления базами данных Microsoft Access. 

Базы данных для хранения информации – конструировать базу данных; 

вводить, редактировать, копировать и удалять записи. Работа с запросами. 

Формирование отчетов. Поиск документов. Хранение и обработка больших 

 



       

 

 
 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 

объемов данных. 

2. Использование интегрированных систем делопроизводства и управления для 

автоматизации рабочего места. Работа в среде Internet и пользование 

электронной почтой. Электронная почта: понятие, назначение, создание и 

отправка своих сообщений, получение почты. Ознакомиться с профессионально 

ориентированным ПО в области ДОУ. Поиск необходимой информации в 

области документирования. Отечественные разработки программ 

автоматизации ДОУ и архивного дела. Основные угрозы профессиональной 

безопасности. 

 

 Самостоятельная работа 

Используя информационно правовую систему и Интернет ресурсы составить 

обзор программных решений для ведения документооборота с перечнем 

функций, которые программа реализует. Составить таблицу сравнительного 

анализа программ. 

8 

3 

Тема 2.3.  

Организация оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала 

6 

1,2 

1.Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Примерные и 

типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требования к 

оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях. 

Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. 

Практические занятия 2 

Практическое занятие 7. Составление номенклатуры дел организации.  

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 2  

Всего: 60  



       

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Материально-техническое обеспечение 

Реализация программы учебной дисциплины ОПЦ.06 

Документационное обеспечение управления предполагает наличие кабинета 

документационного обеспечения управления  

 

Оборудование кабинета /лаборатории и рабочих мест лаборатории:  

Учебные места, рабочее место преподавателя, мультимедийный 

проектор, ноутбук, интерактивная доска, учебная доска, экран, наглядные 

учебные пособия по дисциплине, плакаты, дидактические средства обучения 

Программное обеспечение: 

Office Professional Plus 2016 Russian OLP NL AcademicEdition (MS 

Word, MS Excel, MS Power Point, MS Access); 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro; 

Google Chrome – Интернет-браузер; 

Opera – Интернет-браузер; 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате 

PDF; 

7-ZIP – архиватор.  

3.2 Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., 

под ред. и др. — Москва : КноРус, 2020. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-

406-05649-3. — URL: https://book.ru/book/932895 

2. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления : учебник 

/ Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — (СПО). — ISBN 978-

5-4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046 

 

Дополнительная литература: 

1. Назаренко, А.М. Правовое регулирование управления / А.М. 

Назаренко. – Минск : РИПО, 2014. – 271 с. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463649– ISBN 978-985-503-432-3. 

2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с 

основами архивоведения). : учебное пособие / Басаков М.И. — Москва : 

КноРус, 2020. — 216 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07305-6. — URL: 

https://book.ru/book/932044 

3. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с 

основами архивоведения) : учебное пособие / Басаков М.И. — Москва : 

КноРус, 2020. — 216 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07305-6. — URL: 

https://book.ru/book/932044 

 

Интернет-ресурсы: 
1. https://book.ru 

2. http://biblioclub.ru 

.  

https://book.ru/book/932895
https://book.ru/book/932044
http://biblioclub.ru/


       

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, исследований. 

По итогам изучения курса предусмотрен дифференцированный зачет 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Коды формируемых 

профессиональных и общих 

компетенций 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

уметь: 

– распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или социальном 

контексте; анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части; определять этапы решения 

задачи; выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

– составить план действия; определить 

необходимые ресурсы; 

– владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

– определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать 

процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска 

– определять актуальность 

нормативно-правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

– организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности 

– грамотно излагать свои мысли и 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Осуществлять поиск, 

анализ и интерпретацию 

информации, необходимой 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04. Работать в коллективе 

и команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста; 

ОК 09. Использовать 

информационные технологии 

в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках; 

ПК 1.1. Обрабатывать 

первичные бухгалтерские 

документы; 

Устный (письменный) 

опрос. 

Тестирование. 

Проверка практических 

работ, оценка 

результатов. 

 



       

 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

– применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; 

использовать современное 

программное обеспечение 

– понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; участвовать 

в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о своей 

профессиональной деятельности; 

кратко обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

– 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 

ПК 2.7. Выполнять 

контрольные процедуры и их 

документирование, готовить 

и оформлять завершающие 

материалы по результатам 

внутреннего контроля. 

 



       

 

архив; 

– передавать первичные бухгалтерские 

документы в постоянный архив по 

истечении установленного срока 

хранения; 

– исправлять ошибки в первичных 

бухгалтерских документах; 

– составлять акт по результатам 

инвентаризации; 

– составлять сличительные ведомости 

и устанавливать соответствие данных 

о фактическом наличии средств 

данным бухгалтерского учета;  

– выполнять контрольные процедуры и 

их документирование, готовить и 

оформлять завершающие материалы 

по результатам внутреннего контроля. 

знать: 

– актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

– алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных сферах; 

структуру плана для решения задач; 

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

– номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; формат оформления 

результатов поиска информации 

– содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная 

научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

– психологические основы 

деятельности  коллектива, 

психологические особенности 

личности; основы проектной 

деятельности 

– особенности социального и 

культурного контекста; правила 

оформления документов и построения 



       

 

устных сообщений. 

– современные средства и устройства 

информатизации; порядок их 

применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности 

– правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы 

(бытовая и профессиональная 

лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

особенности произношения; правила 

чтения текстов профессиональной 

направленности 

– 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;  

– порядок составления сличительных 

ведомостей в бухгалтерии и 

установление соответствия данных о 

фактическом наличии средств данным 

бухгалтерского учета; 

– процедуру составления акта по 

результатам инвентаризации. 

 

 



       

 

Критерии оценки и шкала оценивания: 

Шкала оценивания Критерии оценки 

отлично 

- даны исчерпывающие и обоснованные ответы на все 

поставленные вопросы, правильно и рационально (с 

использованием рациональных методик) решены 

соответствующие задачи; 

- в ответах выделялось главное, все теоретические положения 

умело увязывались с требованиями руководящих документов; 

- ответы были четкими и краткими, а мысли излагались в 

логической последовательности; 

- показано умение самостоятельно анализировать факты, 

события, явления, процессы в их взаимосвязи и 

диалектическом развитии.  

хорошо 

- даны полные, достаточно обоснованные ответы на 

поставленные вопросы, правильно решены практические 

задания; 

- в ответах не всегда выделялось главное, отдельные 

положения недостаточно увязывались с требованиями 

руководящих документов, при решении практических задач не 

всегда использовались рациональные методики расчётов; 

- ответы в основном были краткими, но не всегда четкими. 

удовлетворительно 

- даны в основном правильные ответы на все поставленные 

вопросы, но без должной глубины и обоснования, при решении 

практических задач студент использовал прежний опыт и не 

применял новые методики выполнения расчётов, однако на 

уточняющие вопросы даны в целом правильные ответы; 

- при ответах не выделялось главное; 

- ответы были многословными, нечеткими и без должной 

логической последовательности; 

- на отдельные дополнительные вопросы не даны 

положительные ответы. 

неудовлетворительно 
Выставляется обучающемуся, если не выполнены требования, 

соответствующие оценке «удовлетворительно». 

 


