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1.ОПИСАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Наименование показателя Наименование укрупненной 
группы направлений 

подготовки/специальностей, 
направление подготовки/ 
специальность,  профиль/ 

магистерская 
программа/специализация,  

программа высшего 
образования 

Характеристика учебной 
дисциплины 

очная форма 
обучения 

заочная форма 
обучения 

Количество зачетных 
единиц – 4 
 

 Укрупненная группа 
направлений подготовки 

38.00.00 Экономика и 
управление 

вариативная   
 

 
Направление подготовки 
38.03.06 Торговое дело 

 
Модулей - 1 Профиль: 

Коммерция  
Год подготовки: 

Смысловых модулей - 3 4-й - 
Общее количество часов - 
144 

Семестр 
7-й - 

Лекции 
          12 час.              - 

Количество часов в неделю 
для очной формы обучения: 
аудиторных –2;  
самостоятельной работы 
обучающегося – 6 

Программа высшего 
образования:  

– программа бакалавриата 
 

Практические, семинарские 
занятия 

22 час. - 
Лабораторные занятия 

- - 
Самостоятельная работа 

108 час. - 
Контактная работа 

2 час. - 
Форма промежуточной 

аттестации (зачет, экзамен):  
Зачёт с оценкой - 

 
Соотношение количества часов аудиторных занятий и самостоятельной работы составляет для   
     очной формы обучения – 34:108 

  



 

 
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
       Цель: формирование у студентов системного представления об организации 
документооборота в торговом предприятии, порядке оформления и работы с различными 
видами документов. 
       Задачи: овладение методами обработки и хранения данных, необходимых для 
организации и управления торговой деятельностью; изучение особенностей торговой 
документации; изучение особенностей закупочной документации; изучить особенности 
составления и оформления отчётной документации. 
 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО 
 
    Учебная  дисциплина  Б..В.13. «Документирование торговой деятельности» относится к 
части, формируемой участниками образовательных отношений и является вариативной 
дисциплиной. 
 
   4. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ 
РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В результате освоения изучения учебной дисциплины у обучающегося 
должны быть сформированы компетенции и индикаторы их достижения:  

 
Код и наименование 

компетенции 
Код и наименование индикатора 

достижения компетенции 
Результаты обучения  

(знания, умения) 
ПК-3. Осуществление 
процедур закупок 

ПК-3.1. Организация и контроль 
разработки проектов контрактов, 
типовых условий контрактов 
 

ПК-3.1. З-1. Знает требования 
Российского 
законодательства в сфере 
закупок 
 
ПК-3.1. У-1. Умеет 
организовывать и 
контролировать разработку 
проектов контрактов, 
типовых условий контрактов 
заказчика 

ПК-3.2. Составление отчетной 
документации 

ПК-3.2. У-1. Умеет 
составлять и оформлять 
отчетную документацию по 
процедуре закупок 

 
 

  В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен: 
  знать  
- особенности составления закупочной документации; 
-порядок оформления и работы с различными видами документов. 

   уметь  
- составлять и оформлять отчетную документацию;  
- организовывать и контролировать разработку проектов контрактов, типовых условий контрактов 

заказчика. 
   владеть: 



 

- методами обработки и хранения данных, необходимых для организации и управления торговой 
деятельностью;  
- порядком оформления торговой документации. 

 
 
5.ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Смысловой модуль 1. Теоретико-методологические основы документооборота на предприятии  

Тема 1. Документооборот торгового предприятия и требования к его организации 

Тема 2. Основные виды документов и их характеристика 

Смысловой модуль 2. Документооборот в торговой деятельности 

Тема 3. Особенности составления торговой документации 

Тема 4. Особенности составления закупочной документации 

Смысловой  модуль 3. Документальное оформление кассовых операций. Инвентаризация 

торговой деятельности. 

Тема 5. Оформление кассовых операций в торговом предприятии 

Тема 6. Порядок проведения инвентаризации в торговом предприятии 

 

         6.СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
Название смысловых 

модулей и тем 
Количество часов 

очная форма обучения заочная  форма обучения 
всег

о 
в  том числе всего в том числе 

л
1 

п
2 

ла
б3 

ин
д4 

СРС
5 

л п лаб инд СРС 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
Модуль 1  

      Смысловой модуль 1. Теоретико-методологические основы документооборота на 
предприятии 

Тема 1. 
Документооборот 
торгового предприятия 
и требования к его 
организации 

24 2 4   18       

Тема 2. Основные виды 
документов и их 
характеристика 

24 2 2   18       

Итого по смысловому 
модулю 1 

48 4 6   36       

           Смысловой модуль 2. Документооборот в торговой деятельности 
Тема 3. Особенности 
составления торговой 
документации 

24 2 4   18       



 

Тема 4. Особенности 
составления 
закупочной 
документации 

24 2 4   18       

Итого по смысловому 
модулю 2 

48 4 8   36       

Смысловой модуль 3. Документальное оформление кассовых операций. 
Инвентаризация торговой деятельности. 

Тема 5.Оформление 
кассовых операций в 
торговом предприятии 

 
 

24 2 4   18       

Тема 6. Порядок 
проведения 
инвентаризации в 
торговом предприятии 

24 2 4   18        

Итого по смысловому 
модулю 3 

48 4   8   36          

Всего часов 144 12 22   108       
 

Примечания: 1. л – лекции; 
2. п – практические (семинарские) занятия; 
3. лаб – лабораторные занятия; 
4. инд – индивидуальные задания; 
5. СРС – самостоятельная работа; 
6. ИНИР – индивидуальная научно-исследовательская работа. 

 
          7.ТЕМЫ СЕМИНАРСКИХ И ПРАКТИЧЕСКИХ  ЗАНЯТИЙ 
 
Номер 

п/п 
Название темы Количество часов 

очная форма 
обучения 

заочная  форма 
обучения 

1 Тема 1. Документооборот торгового предприятия и 
требования к его организации 

4 - 

2 Тема 2. Основные виды документов и их характеристика 2 - 
3 Тема 3.Особенности составления торговой документации 4 - 
4 Тема 4. Особенности составления закупочной 

документации 
4 - 

5 Тема 5. Оформление кассовых операций в торговом 
предприятии 

4 - 

6 Тема 6.Порядок проведения инвентаризации в торговом 
предприятии  

4 - 

    Всего: 22 - 
 
 



 

 
 
8. ТЕМЫ ЛАБОРАТОРНЫХ ЗАНЯТИЙ 

  
Номер 

п/п 
Название темы Количество часов 

очная форма 
обучения 

заочная 
форма 

обучения 
 не предусмотрено   

 
       9. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

Номер 
п/п 

Название темы Количество часов 
очная форма 

обучения 
заочная 
форма   

обучения 
1 Тема 1. Документооборот торгового предприятия и 

требования к его организации 
18 - 

2 Тема 2. Основные виды документов и их характеристика 18 - 
3 Тема 3.Особенности составления торговой документации 18 - 
4 Тема 4. Особенности составления закупочной 

документации 
18 - 

5 Тема 5. Оформление кассовых операций в торговом 
предприятии 

18 - 

6 Тема 6. Порядок проведения инвентаризации в торговом 
предприятии  

18 - 

    Всего: 108 - 
 

        10. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ДЛЯ ЛИЦ С 
ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ И ИНВАЛИДОВ 

В ходе реализации учебной дисциплины используются следующие дополнительные 
методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в 
зависимости от их индивидуальных особенностей: 

1) для слепых и слабовидящих:  
- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 

компьютера со специализированным программным обеспечением;  
- для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее 

устройство; возможно также использование собственных увеличивающих устройств;  
- письменные задания оформляются увеличенным шрифтом…  

2) для глухих и слабослышащих:  
- лекции оформляются в виде электронного документа;  
- письменные задания выполняются на компьютере в письменной форме; 
- экзамен и зачёт проводятся в письменной форме на компьютере; возможно проведение 

в форме тестирования… 
3) для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- лекции оформляются в виде электронного документа, доступного с помощью 
компьютера со специализированным программным обеспечением;  

- письменные задания выполняются на компьютере;  
- экзамен и зачёт проводятся в устной форме или выполняются в письменной форме на 

компьютере… 
При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.  
Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с 



 

учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация может 
проводиться в несколько этапов. 

Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с использованием 
дистанционных образовательных технологий.  

Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети 
Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и 
восприятия информации: 

1) для слепых и слабовидящих: 
- в печатной форме увеличенным шрифтом; 
- в форме электронного документа; 

2) для глухих и слабослышащих: 
- в печатной форме; 
- в форме электронного документа. 

3) для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
- в печатной форме; 
- в форме электронного документа. 

 
11. ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ 
     Не предусмотрены планом. 
 
12. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
Комплект учебно-методических материалов для обеспечения и сопровождения рабочей 
программы включает  
1. Учебную литературу.  
2. Электронные конспекты лекций.  
3. Тематическую подборку материалов к задачам.  
4. Необходимое количество заданий для организации самостоятельной и индивидуальной 
работы.  
5. Комплекты контрольных вопросов для проверки знаний студентов.  
6. Методические указания к проведению контроля методом тестирования.   

13. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ 
ОБУЧАЮЩИХСЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  

 
 

Оценочные средства детализируются по видам работ в оценочных материалах по учебной 
дисциплине, которые утверждаются на заседании кафедры. 
 

Система оценивания по учебной дисциплине по очной форме обучения* 
Форма контроля Макс. количество баллов 

За одну работу Всего 
Текущий контроль:   

- собеседование  (темы 1-6) 5 15 
- разноуровневые задачи и задания (тема 2) 5     5 
- тестирование (темы 4,5,6) 5 15 
- доклад  (тема 1,3) 10 20 
- контрольная работа (3ТМК) 15 45 

Промежуточная аттестация зачет 100 
Итого за семестр 100 

   * в соответствии с утвержденными оценочными материалами по учебной дисциплине  
 
 



 

 
 

Перечень типових вопросов для промежуточной аттестации 
(вопросы к зачету) 

 
1. Виды организационно-распорядительных документов, их значение в 

документационном обеспечении управления 
2. Виды писем, используемых в деловой переписке. 
3. Виды товаросопроводительных документов 
4. Внесение исправлений в первичные документы 
5. Внешние первичные документы 
6. График документооборота торговой организации. 
7. Движение товара от поставщика к потребителю 
8. Документальное оформление кассовых операций 
9. Документирование хозяйственных операций 
10. Документооборот, контроль исполнения документов, информационно-поисковые 

системы 
11. Инвентаризация в торговой организации 
12. Инвойс 
13. Информационно-справочные документы. 
14. Кассовая книга 
15. Кассовые операции торговой организации 
16. Классификация документов 
17. Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств 
18. Контроль ведения кассовой книги. 
19. Организационные документы и их роль в деловом общении. 
20. Организация деловой переписки в торговом предприятии 
21. Организация, методика, техника проведения инвентаризации 
22. Основные принципы классификации деловых документов. 
23. Основные функции документа. 
24. Особенности заполнения коммерческих актов. 
25. Особенности инвентаризации в торговых организациях 
26. Особенности официально-делового стиля и психологические факторы, влияющие на деловое 

общение через документы 
27. Отличия индивидуальных документов от типовых.  Сроки хранения 

документов долговременного и временного хранения. 
28. Оформление товаросопроводительных документов 
29. Перечень и описание экспедиторских документов международного образца. 
30. Платежная ведомость 
31. Понятие коммерческой тайны и документы, ее составляющие 
32. Понятия делопроизводство, документирование, документооборот 
33. Порядок и сроки приемки товаров по количеству, качеству и комплектности, документальное 

оформление 
34. Порядок оформления первичных документов 
35. Порядок проведения инвентаризации 
36. Порядок проведения, отражение результатов в учете 
37. Приходный ордер 
38. Проведение инвентаризации товаров в торговле 
39. Разрешительные документы 
40. Распорядительные документы. 
41. Расходный ордер 



 

42. Расчетно-платежная ведомость 
43. Система претензионно-исковой документации 
44. Системный подход к использованию управленческой информации в работе организации. 
45. Сроки хранения первичных документов, регистров и отчетности, порядок их уничтожения. 
46. Сроки хранения первичных учетных документов 
47. Счет-фактура 
48. Транспортная накладная 
49. Транспортные документы 
50. Требования к оформлению документов по хозяйственным операциям, 

унифицированные формы отчета 
51. Учетные регистры 
52. Финансовые документы 
53. Юридическая сила документа 
54. Язык и стиль деловой документации 

 
 

14. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ БАЛЛОВ, КОТОРЫЕ ПОЛУЧАЮТ ОБУЧАЮЩИЕСЯ 
 

Максимальное количество баллов за текущий 
контроль и самостоятельную работу 

Максимальная сумма 
баллов 

Смысловой 
модуль № 1 

 

Смысловой 
модуль   № 2 

Смысловой 
модуль 

№ 3 

 
 

100 
      Т1       Т2 Т3 Т4      Т5 Т6 
     20       20 20 10       20 10 
Примечание. Т1, Т2, ... Т9 – номера тем соответствующих смысловых модулей  

 
 

Соответствие государственной шкалы оценивания академической  
успеваемости  

 
Сумма баллов за все 

виды учебной 
деятельности 

По государственной шкале Определение 

90-100 «Отлично» (5) отличное выполнение с 
незначительным количеством 

неточностей 
80-89 «Хорошо» (4) в целом правильно выполненная 

работа с незначительным 
количеством ошибок (до 10%) 

75-79 в целом правильно выполненная 
работа с незначительным 

количеством ошибок (до 15%) 
70-74 «Удовлетворительно» (3) неплохо, но со значительным 

количеством недостатков 
60-69 выполнение удовлетворяет 

минимальные критерии 
35-59 «Неудовлетворительно» (2) с возможностью повторной 

аттестации 
0-34 с обязательным повторным 

изучением дисциплины 
(выставляется комиссией) 
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