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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП. 13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
УПРАВЛЕНИЯ

11.1. Область применения программы
Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления   является частью основной профессиональной образовательной программы  подготовки специалистов среднего звена для специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения, социально – экономического профиля, входящей в состав укрупненной группы специальностей СПО 40.00.00 Юриспруденция.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Программа ОП.13 Документационное обеспечение управления   организации  входит в профессиональный цикл, как    общепрофессиональная  дисциплина  программы подготовки специалистов среднего звена по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения.

1. 3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения  дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТ;
осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их  исполнением;
оформлять документы для передачи в архив  организации;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
понятие документа, его свойства, способы документирования;
правила составления и оформления организационно-распорядительных документов;
систему и типовую технологию документационного обеспечения управления;
особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального
делопроизводства;

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование у студентов общих и профессиональных компетенций  ОК 1 - 5, 8, 9 ПК 1.1 - 1.4, 1.6

Общие  и профессиональные компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.
ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.
ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

1. 4. Количество часов на освоение учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки - 66 часов, 
в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки-  12 часов; 
самостоятельной работы-  54 часа.





2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1.  Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	 Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	66

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	12

	в том числе:
	

	практические занятия
	6

	Самостоятельная работа обучающегося 
	54

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного  зачета



 


2.2.Тематическнй план и содержание учебной дисциплины  ОП. 13 Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы обучающихся
	Количество часов
	Уровень
освоений

	                                                                I СЕМЕСТР
	
	

	Раздел 1. Делопроизводство и документационное обеспечение
	4
	

	Тема 1.1.  Понятие и содержание документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1.

	Значение и содержание дисциплины  «Документационное обеспечение управления» и связь ее с другими профессиональными дисциплинами. 
 Понятие терминов  «документ», «документационное обеспечение управления». 
Современное состояние документационного обеспечения управления. 
Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
	2





	2

	
	
	 Практические занятия
	2
	2

	
	
	1.Определение правил унификации  систем документации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
	26
	

	
	1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.

8.
9.

10.
11.

12.
13.

	Исторический очерк о делопроизводстве. 
Понятие и задачи делопроизводства. 
Цели ведения делопроизводства в организациях, учреждениях, на предприятии. 
Принципы делопроизводства.  
Нормативно-методические акты по вопросам работы с документами.  
Информационные технологии как средство повышения эффективности делопроизводства.
Составление образца должностной инструкции  юриста
Основные положения по документированию управленческой деятельности.  
Классификация документов. 
Унификация и стандартизация управленческих документов. 
Системы документационного обеспечения управления
Работа с нормативной и учебной литературой, Интернет источниками. 
	2
2
2
2
2
2

2

2
2

2
2

2
2
	2

	
	II СЕМЕСТР
	36
	

	Раздел 2:  Оформление и составление основных видов управленческих  документов
	6
	

	Тема 2.1. Реквизиты и структура документа
	Содержание учебного материала:                                            
	2
	

	
	1 
     
               
	Реквизиты и структура документа.
Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств.                                                                        Требования к бланкам. Автоматизация систем обработки документов
	2



	2

	
	Практические занятия: 
	4
	

	
	1. Составление и оформление организационно-распорядительных документов.
	2
	2

	
	2.   Оформление договоров, контрактов в деятельности организации.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:  
	28
	2

	
	1.Подготовить реферат на тему: «Унифицированные системы документации»
	2
	2

	
	2.Подготовить реферат на тему: «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»
	2
	2

	
	3. Подготовить реферат на тему: «Унифицированная форма договорно-правовой документации»
	2
	2

	
	4. Подготовить реферат на тему: «Документирование управленческой деятельности»
	2
	2

	
	5.  Подготовить реферат на тему: «Документы в управленческой деятельности, их роль                   
	2
	2

	
	6.Составление формуляра документа с указанием всех необходимых реквизитов.
	2
	2

	
	7.Понятие и значение организационно-распорядительных документов. 
	2
	2

	
	8. Виды организационных документов: устав, положение, инструкции.  
	2
	2

	
	9. Правила оформления организационных документов.
	2
	2

	
	10.Виды распорядительных документов:  приказы, инструкции, указания; решения; постановления, распоряжения. 
	2
	2

	
	11.Правила оформления распорядительных документов
	2
	2

	
	12. Выполнение схемы: «Система организационных документов.
	2
	2

	
	13. Составление приказа по основной деятельности
	2
	2

	
	14. Составление и оформление докладной записки
	2
	2

	                                                    Дифференцированный зачет
	2
	

	                                                                                                                                                       Всего:
	66
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации программы дисциплины имеется в  наличие учебный кабинет  профессиональных дисциплин, лаборатория технических средств обучения.

Оборудование учебного кабинета: 
 - посадочные  места  по количеству обучающихся;
 - рабочее место  преподавателя (стол, компьютер, интерактивная доска);
	
	Технические средства обучения:
компьютеры с лицензионным  программным обеспечением и выходом в Интернет, 
мультимедийный проектор, 
экран.

3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
	
Перечень учебных изданий:	
Основная:
Для студентов:

1. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие /В.И. Андреева. — 5-е изд., перераб. - М.: КНОРУС, 2016. - 296 с.
2. Учебник Кузнецова Т. В., Санкина Л. В., Быкова Т. А. и др. Под ред. Т. В. Кузнецовой. М. Юнитидана, 2018. 359 с. Анкор Делопроизводство. Т.В. Кузнецова  

Дополнительная:

1.  Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум для СПО Корнеев И., Пшенко А., Машурцев В.: 2017.Издательство: Юрайт
2. Оформляем кадровые документы. Настольная книга практика. Митрофанова В., Финатова М. Изд.: 2017.Издательство: Питер СПб.
3. Кадровое делопроизводство. Как правильно и быстро оформить важнейшие документы по персоналу Михайлов Ю. 2017. Изд.: Альфа-Пресс                         

Для преподавателей:

1. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 21.07.2014 N 11-ФКЗ).
2. Федеральный закон от 29.07.2017 n 276-фз "О внесении изменений в федеральный закон "об информации, информационных технологиях и о защите информации" (принят гд фс рф 21.07.2017).
3. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно - распорядительных документов (переиздание 2007 г.).
4. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования от  01.0.2008 г. (с изм. и доп. от 13.07.2017 г.).
5. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие /В.И. Андреева. — 5-е изд., перераб. - М.: КНОРУС, 2016. - 296 с.
6. Учебник для вузов Кузнецова Т. В., Санкина Л. В., Быкова Т. А. и др. Под ред. Т. В. Кузнецовой. М. Юнитидана, 2001. 359 с. Анкор	Делопроизводство. Т.В. Кузнецова (доп.12.02.2017г.)
7. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для СПО / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общ. ред. Н. Н. Шуваловой. - М.: Издательство Юрайт,  . - 375 с. - Серия: Профессиональное образование.

Интернет-ресурсы

1. http://uchebnik.biz/book/49-deloproizvodstvo/13-42-rasporyaditelnye-dokumenty.html
 
2. http://studentam.net/content/view/533/62/.



















4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения 
	

	 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; 
	Экспертная оценка результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся, 
экспертная оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении  практических занятий, оформлении документов делопроизводства







Устный/письменный опрос. 
Фронтальный опрос. 
Индивидуальный опрос. Тестирование.
Проверка конспектов

Промежуточная аттестация дифференцированный зачет 


	Знания 
	

	понятие документа, его свойства, способы документирования; правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (далее - ОРД); 
система и типовая технология документационного обеспечения управления (далее - ДОУ); особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
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