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1. паспорт ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
«Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения программы

Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:

дисциплина входит в профессиональный учебный  цикл. 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· 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 знать:

· понятие документа, его свойства, способы документирования;

· правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (далее - ОРД);

· систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (далее - ДОУ);

· особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства;

В процессе освоения программы дисциплины обучающиеся овладевают следующими общими (ОК) компетенциями:

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 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 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пособий и других социальных выплат.
ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы:

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	96

	Основное содержание
	

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	42

	практические занятия
	20

	самостоятельная работа
	32

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 
	2


2.2.  Тематический план и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления»


	Наименование

разделов и тем
	№
	Содержание учебного материала
	Объем часов


	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1.

Документирование управленческой деятельности.
	
	
	
	

	Тема 1.1. Введение. Документ и система документации
	
	Содержание
	
	

	
	1
	Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и ее связь с другими дисциплинами.  Понятие «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления» История развития научных представлений о документационном обеспечении управления. Современное состояние документационного обеспечения управления.
	2
	

	
	2
	Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления. 
	2
	

	
	3
	Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	
	Подготовка сообщений по истории делопроизводства.
	4
	

	Тема 1.2. Организационно-распорядительные документы.
	
	Содержание
	
	

	
	4
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация организационно-распорядительной документации: организационные, распорядительные, справочно-информационные.  
	2
	

	
	5
	Основные виды организационно-распорядительных документов. Особенности их оформления.
	2
	

	
	
	Практические  занятия 1-3
	
	

	
	6
	Составление организационных документов.
	2
	

	
	7
	Составление распорядительных документов
	2
	

	
	8
	Составление информационно-справочных документов
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	
	Составление проектов приказов, докладных и объяснительных записок, акта, служебных писем, черновиков протоколов.
	6
	

	Тема 1.3. Кадровая документация.
	
	Содержание
	
	

	
	9
	Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу.
	2
	

	
	10
	Комплектование личного дела
	2
	

	
	
	Практические занятия 4-5
	
	

	
	11
	Составление и оформление документов по личному составу.
	2
	

	
	12
	Составление и оформление документов по личному составу
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	
	Составление и оформление заявления о приеме на работу, автобиографии, резюме. Использование шаблона резюме.
	6
	

	Тема 1.4. Денежные и финансово-расчетные документы.
	
	Содержание
	
	

	
	13
	Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. 
	2
	

	
	14
	Оформление доверенностей официальной и личной
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	
	Оформление денежных и финансово-расчетных документов.
	6
	

	Тема 1.5. Договорно-правовая документация
	
	Содержание
	
	

	
	15
	Понятия договора (контракта), соглашения, протокола.  Виды договоров. Типовая форма договора и его основные разделы. 
	2
	

	
	16
	Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами: претензии, ответы на претензию, исковое заявление. 
	2
	

	
	
	Практическое занятие 6-7
	
	

	
	17
	Составление и оформление договоров.
	2
	

	
	18
	Составление и оформление претензионно-исковой документации.
	2
	

	Тема 1.6
Работа с обращениями граждан.
	
	Содержание
	
	

	
	19
	Основные виды обращений граждан. 
	2
	

	
	20
	Особенности составления, регистрации, учета обращений граждан и ответов на них.
	2
	

	
	
	Практическое занятие 8
	
	

	
	21
	Составление обращений граждан и ответов на них
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	
	Подбор нормативных актов для ответа на обращения граждан
	4
	

	Раздел 2. Организация работы с документами.
	
	
	

	Тема 2.1. Понятие документооборота, регистрации документов.
	
	Содержание
	
	

	
	22
	Организация документооборота на предприятиях. Регистрация документов. 
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	
	Работа с журналами входящих и исходящих документаций.
	2
	

	Тема 2.2. Исполнение документов. Контроль исполнения.
	
	Содержание
	
	

	
	23
	Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.
	2
	

	Тема 2.3. Организация оперативного хранения документа.
	
	Содержание
	
	

	
	24
	Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. 
	2
	

	
	25
	Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях.
	2
	

	
	
	Практическое занятие 9
	
	

	
	26
	Оформление номенклатуры дел
	2
	

	Тема 2.4. Подготовка документов к архивному хранению.
	
	Содержание
	
	

	
	27
	Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.  Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.
	2
	

	
	28
	Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.
	2
	

	
	
	Практическое занятие 10
	
	

	
	29
	Подшивка документов в дело.
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа 
	
	

	
	
	Изучение законодательных актов и нормативно-методических документов Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.
	2
	

	Тема 2.5. Электронный документ и документооборот. Электронно-цифровая подпись.

Работа с офисной техникой.
	
	
	
	

	
	
	Содержание
	
	

	
	30
	Понятие «электронный документ», «электронный документооборот», «электронно-цифровая подпись», «электронная почта».
	2
	

	
	31
	Составление, регистрация, распечатка, сканирование документа.
	
	

	
	
	
	
	

	
	32
	Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет
	2
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.                             

Оборудование учебного кабинета: мультимедийное оборудование, посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, учебно-наглядные пособия и др.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 370 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/487121 (дата обращения: 15.05.2023). - Режим доступа: ЭБС Юрайт
2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) //  КонсультантПлюс: [сайт]. – URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/  (дата обращения: 15.05.2023)
3. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 126 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/472842 (дата обращения: 15.05.2023). Режим доступа: ЭБС Юрайт 
4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 177 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/471615 (дата обращения: 15.05.2023). Режим доступа: ЭБС Юрайт 
5. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. – 3-е изд., перераб. и доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 462 с. – (Профессиональное образование). – URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 15.05.2023). Режим доступа: ЭБС Юрайт 
	


4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.

	Результаты обучения

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

	Уметь:


	

	В результате освоения учебной дисциплины Документационное обеспечение управления обучающийся должен уметь:

· 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;


	•
Наблюдение за выполнением практических заданий (деятельностью студента)

•
Оценка выполнения практических  заданий (работы) 

• Проверка выполнения самостоятельной работы
•    Составление схемы – конспекта
•
Решение ситуационных задач
Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет

	Знать:


	

	· понятие документа, его свойства, способы документирования;

· правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (далее - ОРД);

· систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (далее - ДОУ);
· особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	· Оценивание устных ответов на вопросы.
· контроль составления планов-конспектов, кластеров.

· Оценка выполнения практических заданий.

· Контроль составления ответов во время решения ситуационных задач. 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет


	Общие и профессиональные компетенции

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 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.


	подготовка сообщений, 

групповая работа, осуществление самооценки, взаимооценка,

анализ и систематизация  информации 
участие в групповых обсуждениях
Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет


	ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.


	

	ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пособий и других социальных выплат.

	

	ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
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