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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
      ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО   40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
 
 1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
 Дисциплина  относится к дисциплинам   общепрофессионального  цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  у м е т ь : 
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с   
  действующим ГОСТом;
- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 
   контроль за их исполнением;
- оформлять документы для передачи в архив организации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  з н а т ь :
- понятие документа, его свойства, способы документирования;
- правила составления и оформления организационно-распорядительных 
  документов (ОРД);
- систему и типовую технологию документационного обеспечения   
  управления (ДОУ);
- особенности делопроизводства по обращениям граждан и   
  конфиденциального делопроизводства.
 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося   72    часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося    48     часов;

самостоятельной работы обучающегося    24    часа.












2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     практические занятия
	12

	      
	

	       
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	Итоговая аттестация в форме   зачета
  








































             2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1
	Документирование

	36
	

	Тема 1. Введение. Понятие  документа, способы документирования








	Содержание дисциплины и ее роль в подготовке специалистов. Связь с другими дисциплинами.
Понятие делопроизводства (документационное обеспечение управления). Основные этапы становления делопроизводства в России. Внедрение современной офисной техники и ПЭВМ в технологию делопроизводства. Источники и литература по курсу: государственные стандарты, основная и дополнительная литература.
Понятие документа. Информация и документ. Классификация документов. Функции документов. Понятие документирования. Основные способы документирования.

	2












	1






	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме: «Законодательные и нормативно-методические документы»

	2


	

	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме: «Форматы бумаги и поля, разрешенные к применению в делопроизводстве»

	2


	

	Тема 2. Унификация и стандартизация документов
	Унификация и стандартизация. Понятие системы документации. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
	2
	1

	Тема 3. Формуляр-образец ОРД, реквизиты и бланки

	
Требования к оформлению документов.
Формуляр-образец ОРД. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом
Р 6.30-2003. Понятие бланка документа. Виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа.
Понятия: реквизит, формуляр документа, формуляр-образец.
	4

2


	2

	
	В том числе практических занятий

	2
	

	
	Практическое занятие 1. Составление общего бланка конкретной организации с угловым и продольным вариантами расположения реквизитов на формате А4
Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме:  «Особенности
оформления делового письма в англоязычных
странах»

	2


2

	

	Тема 4. Правила оформления распорядительных документов
	

Характеристика и состав приказа по основной деятельности. Требования к оформлению приказа по основной деятельности.
Характеристика и состав распоряжения, постановления. Требования к оформлению распоряжения, постановления.
Характеристика и состав решения, указания. Требования к оформлению решения, указания.

	8

2


2


2

	2



	
	Практическое занятие 2. Оформление распорядительных документов

	2


	

	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме:  «Общие требования к тексту документа. Особенности текста распорядительных документов»

	2


	

	Тема 5. Правила оформления информационно-справочных документов
	

Характеристика и состав служебного письма, справки. Требования к оформлению служебного письма, справки.
Характеристика и состав докладной, объяснительной, служебной записок. Требования к оформлению докладной, объяснительной, служебной записок.
Характеристика и состав протокола, акта. Требования к оформлению протокола, акт.

	8

2



2


2


	2













	
	Практическое занятие 3. Оформление информационно-справочных документов
	2

	

	Тема 6. Правила оформления организационных документов

	

Характеристика и состав организационных документов (положение, устав, инструкция, должностная инструкция, штатное расписание).
Требования к оформлению организационных документов.

	4

2




	2









	
	Практическое занятие 4. Оформление организационных  документов

	2

	

	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме:  «Должностная инструкция. Обязанности секретаря, предусмотренные должностной инструкцией»

	2
	

	Тема 7. Оформление документации по личному составу 


	 

Виды и названия документов по личному составу. Характеристика и состав заявления, характеристики,  резюме, автобиографии. Требования к оформлению заявления, характеристики, резюме, автобиографии.
Характеристика и состав приказа по личному составу. Требования к оформлению приказа по личному составу.

	6

2



2


	2



	
	Практическое занятие 5. Оформление документов по личному составу

	2

	

	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме:  «Особенности оформления и ведения трудовых книжек»

	
2
	

	Тема 8. Договорно-правовая документация

	Понятие договора (контракта), протокола. Типовая форма договора. Основные разделы договора. Виды договоров. Правила оформления протокола.

	2
	2

	
	В том числе практических занятий

	2
	

	
	Практическое занятие 6. Оформление договорно-правовой документации

	2
	

	
	Самостоятельная работа. Используя информационно-правовую систему и Интернет ресурсы составить обзор существующих шаблонов документов для документирования управленческой деятельности.

	2
	

	 Раздел 2
	Организация работы с документами

	10
	

	Тема 8. Служба ДОУ, ее функции и структура

	Требования к организации документооборота. Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. Служба ДОУ, ее задачи, функции, структура, должностной состав. Понятие документооборота. Организация документооборота на предприятии.

	2






	1






	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы составить требования к секретарю, установленные квалификационной характеристикой. Деловые и личные качества секретаря»

	2



	

	Тема 9. Регистрация документов

	Регистрация документов как основная часть  технологии ДОУ. Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов. Формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и недостатки. Показатели, вводимые в регистрационные формы. Рассмотрение документов  руководством учреждения, направление их на исполнение. 
	2







	1









	Тема 10. Контроль исполнения документов



	Понятие контроля исполнения документов. Виды контроля. Функции и права подразделения службы ДОУ, осуществляющего контроль исполнения документов.

	2



	1






	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме: «Сроки исполнения  документов»

	2

	

	Тема 11.
Систематизация документов.
Формирование дел
	Номенклатура дел. Виды номенклатуры дел. Порядок составления, оформления номенклатуры дел. Значение номенклатуры дел для классификации документов. Понятие формирования дел. Порядок формирования дел в делопроизводстве. Основные принципы расположения документов внутри дел.
Понятия: дело, номенклатура.

	2






	1




	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы составить номенклатуру дел.

	2
	

	Тема 12. Подготовка документов к архивному хранению

	Понятие экспертизы ценности документов. Принципы и критерии определения научной, исторической и практической ценности документов. Сроки хранения документов. Порядок проведения экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения документов. Экспертные комиссии, их функции и права. Мероприятия по подготовке дел к передаче в архив. Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Правила составления описи дел и порядок передачи в архив.

	2











	1













	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме: «Виды архивов: ведомственные, государственные»

	2


	

	
	Самостоятельная работа. Используя Интернет ресурсы выполнить реферат по теме:  «Экспертиза ценности документов»
 
	2
	

	Зачетное занятие
	2
	

	Всего:
	72
	


 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
     3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  предусмотрен кабинет «Документационного обеспечения управления»,  оснащенный оборудованием: рабочее место преподавателя, рабочие места учащихся:19 столов на 28 посадочных мест, доска. 
     Технические средства обучения: 12 персональных компьютеров с лицензионным программным обеспечением с выходом в локальную сеть и в Интернет, мультимедиа проектор, принтер, устройства вывода звуковой информации, интерактивная доска.
     Программное обеспечение: операционная система семейства Windows, пакет Microsoft Office, Internet- браузеры, лицензионное антивирусное программное обеспечение, учебно-методическое обеспечение.
     3.2. Информационное обеспечение реализации программы
     Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации  имеет печатные и электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе
     3.2.1. Печатные издания
1. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ.
1. "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 23.05.2018) (с изм. и доп., вступ. в силу с 03.06.2018).
1. "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996 N 14-ФЗ (ред. от 23.05.2018).
1. "Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. от 19.02.2018) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.06.2018).
1. "Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 05.08.2000 N 117-ФЗ (ред. от 04.06.2018).
1. Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ
(ред. от 05.02.2018).
1. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об информации, информатизации и защите информации».
1. Федеральный закон от 06.12.2011 №402-ФЗ (ред. от 30.07.2018) « О бухгалтерском учете».
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению документов".
1. ГОСТ 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
1. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца.
  Основная литература 
1. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для СПО. «Юрайт», 2017.- 221 с. 
1. Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС. «Юрайт», 2017.- 384 с.
1. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Практикум.   «Академия», 2016.- 158 с.
      3.2.2. Электронные издания (электронные  ресурсы)
1. http://znanium.com – Электронно-библиотечная система znanium.com
2. http://www.urait.ru– электронная библиотека издательства ЮРАЙТ
3. http://www.consultant.ru. - Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»
4. http://www.garant.ru -  Справочно-правовая система «Гарант»
      3.2.3. Дополнительные источники 
      1.  Журнал «Делопроизводство».
2. Пшенко А.В.,  Доронина Л. А.  Документационное обеспечение управления. «Академия», 2015.- 224 с.
3. Михеева Е.В., Титова О.И. и др. Информационные технологии в профессиональной деятельности 2015 Академия 










           4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
  
	Коды формируемых
профессиональных и
общих компетенций
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы
контроля и оценки
     результатов обучения

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	
	Устные ответы студентов на
занятиях

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Уметь:
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом 
	Устные ответы студентов на
занятиях; оценка выполнения практической 
 работы и выполнение 
 индивидуальных заданий


	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Знать:
- особенности делопроизводства по обращениям граждан 

	Устные ответы студентов на
занятиях
 

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Знать:
- систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ)

	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа


	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Уметь:
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом
	Устные ответы студентов на
занятиях, оценка выполнения практической 
работы и выполнение 
индивидуальных заданий


	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	
	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа



	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

	Знать:
- систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ)
	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная работа

	ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	Знать:
- особенности делопроизводства по обращениям граждан 

	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа


	ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	Знать:
- особенности делопроизводства по обращениям граждан 
	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа


	ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориях граждан
	Знать:
- понятие документа, его свойства, способы документирования

	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа, тестирование по
пройденному материалу



	ПК 1.4. Осуществлять установление, индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии
	Уметь:
- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, 
контроль за их исполнением

	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа, тестирование по
пройденному материалу



	ПК 1.6. Консультировать граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	Знать:
- правила составления и оформления организационно-распорядительных 
документов (ОРД)
	Устные ответы студентов на
занятиях, самостоятельная
работа, тестирование по
пройденному материалу


	ПК 3.3. Составлять заявления, запросы, проекты ответов на них, процессуальные документы с использованием информационных справочно-правовых систем

	Уметь:
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом
Знать:
- правила составления и оформления организационно-распорядительных 
документов (ОРД)
	Устные ответы студентов на
занятиях, оценка выполнения практической 
работы и выполнение 
индивидуальных заданий,
самостоятельная
работа


	ПК 3.4. Формировать с использованием информационных справочно-правовых систем пакет документов, необходимых для принятия решения правомочным органом, должностным лицом.
	Уметь:
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом

	Устные ответы студентов на
занятиях, практические
работы,  самостоятельная
работа, тестирование по
пройденному материалу




