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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Документационное обеспечение управления»
1.1 Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 21.02.05 "Земельно-имущественные отношения", приказ № 486 от 12.05.2014.
1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл, изучается в 4-ом семестре.
В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование общих компетенций:

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

ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции.

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование профессиональных  компетенций:

ПК 1.1. Составлять земельный баланс района.

ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.

ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.

ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.

ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории.

ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур.

ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.

ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости.

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.

ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.

ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.

ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.

ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.

ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.

ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.

ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.

ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;

- осуществлять автоматизацию обработки документов;

- унифицировать системы документации;

- осуществлять хранение и поиск документов;

- осуществлять автоматизацию обработки документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
- основные понятия документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 72  часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48  часов, из них 28  часов теоретических занятий и 20 часов лабораторно-практических занятий; самостоятельной работы обучающегося 24 часа.
Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета в 4 семестре.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Кол-во часов 

	4 семестр

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	        Теоретические занятия
	28

	        Лабораторно-практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
	

	       Индивидуальное проектное задание
	-

	       Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	24

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2  Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления »
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация работы с документами
	18
	

	Тема 1.1 
Документ и его значение.
	Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Системы документационного обеспечения управления. Государ​ственная система ДОУ; государственные унифи​цированные  системы документации.
	2
	1,2

	Тема 1.2

 Понятие документооборота.
	Основные понятия ДОУ: документооборот, значение анализа документооборота; виды документопотоков, состав входящих, исходящих и внутренних документов фирмы, классификация документов организации, объем документооборота, график документооборота, регистрируемые и нерегистрируемые документы, виды журналов регистрации и порядок их заполнения.
	2
	2

	Тема 1.3 

Формирование дел.
	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль. Определение дела, номенклатура дел, порядок ее подготовки, утверждения, изменения; значение номенклатуры дел, индексация дел; порядок помещения документов в дело, инструкция по делопроизводству конкретной организации, формирование дела в течение года, особенности формирования дел в бухгалтерии, порядок изъятия документов из дела, действия специалистов в случае утери или порчи документов.
	2
	2

	Тема 1.4

Хранение дел.
	Текущее хранение дел, лист-заместитель документа, карта-заместитель дела, изъятие дел; архивное хранение дел.
	2
	2

	Тема 1.5
Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.
	ФЗ "О коммерческой тайне", сведения, которые не могут представлять коммерческую тайну, перечень мероприятий по охране коммерческой тайны, порядок оформления трудовых отношений с работниками, допущенными к коммерческой тайне, ответственность за разглашение коммерческой тайны, случае, в которых такая ответственность не наступает.
	2
	2


	1
	2
	3
	4

	Тема 1.6

Возникновение и развитие отечественного делопроизводства. 
	Делопроизводство в Древнерусском государстве, приказное делопроизводство, коллежское делопроизводство, министерское делопроизводство, делопроизводство в советскую эпоху.
	2
	2

	Самостоятельная работа: 

выполнение домашних заданий по разделу 1.

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

1. Основные правила организации документооборота.

2. Основные документопотоки в организации, их особенность.

3. Нормативно-методическая база делопроизводства.

4. Современный период развития делопроизводства.
	6
	

	Раздел 2. Требования к составлению и оформлению документов
	54
	

	Тема 2.1
Формуляр – образец документа.
	Реквизиты, их значение; формуляр-образец, типовой формуляр, унификация форматов, ГОСТ Р 6 30.2003, бланки, способы их изготовления, требования к бланкам, взаимозаменяемость реквизитов.
	2
	2

	Тема 2.2 

Составление документов.


	Требования к составлению и оформлению документов. Проект документа, подготовка, согласование, подписание, утверждение проекта; общие требования к тексту документа, требования достоверности, объективности, краткости, точности, устойчивые языковые обороты, устойчивые словосочетания, форма изложения, простые и сложные документы, структура текста, разделы и подразделы, пункты и подпункты, их нумерация; трафаретный текст, компьютерная обработка текста, шаблоны, унификация текста с помощью компьютерных технологий; особенности составления бухгалтерских документов; элементы текста – заголовок к тексту, отметка о наличии приложения.

Внутреннее и внешнее согласование документа, подпись, варианты ее оформления, электронная подпись, основная печать организации, гербовая печать, простая печать, отметка о заверении копии, варианты утверждения документа, примерный перечень документов, подлежащих утверждению.
	2
	2

	Тема 2.3  

Организационно-распорядительная документация.
	Организационные документы, их классификация, правила оформления уставов, положений, инструкций, особенности оформления должностных инструкций; распорядительные документы, их классификация, правила оформления приказов, распоряжений, решений, постановлений, структура текста распорядительных документов, особенности согласования и подписания распорядительных документов, их рассылка.
	2
	2


	1
	2
	3
	4

	Тема 2.4

Информационно-справочная документация.
	Классификация документов. Информационно-справочные документы, их виды, справки, их виды, докладные и объяснительные записки, акты, их виды, служебные письма, их виды: сопроводительное письмо, письмо-приглашение, информационное письмо, рекламное письмо, письмо-извещение, письмо-подтверждение, письмо-напоминание, гарантийное письмо, инициативное письмо, письмо-ответ.
	2
	2

	Тема 2.5

Документирование трудовых правоотношений.
	Кадровое делопроизводство, Трудовой кодекс РФ, инструкция о порядке ведения трудовых книжек, оформление приема на работу, документы, требующиеся при приеме на работу, личный листок по учету кадров, трудовой договор, личная карточка ф.Т-2, приказы по личному составу, их виды, оформление трудовой книжки, перевод работника, документирование и правовая основа поощрений и взысканий, оформление отпусков и командировок, оформление увольнения сотрудников, личное дело. 
	2
	2

	Тема 2.6

Документы по профилю профессиональной деятельности.
	Особенности оформления документов по профилю профессиональной деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям: Документы, входящие в состав межевого дела; межевой план, межевой план, земельный баланс.
	2
	2

	Тема 2.7

Документирование 

коммерческой деятельности.
	Гражданские правоотношения, сделки, договора, предмет договора, основные и дополнительные условия договора.
	2
	2

	
	Лабораторно-практические занятия:
	20
	

	Схема и график документооборота. Объем документооборота.
	Оформление документации в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии. Составление схемы и графика документооборота. Расчет объема документооборота. 
	2
	3

	Формирование и оформление дела. Составление описи документов в деле, подготовка дела к архивному хранению.
	Осуществление хранения и поиска документов. Формирование и оформление дела. Составление описи документов в деле, подготовка дела к архивному хранению.
	2
	3


	1
	2
	3
	4

	Составление формуляра-образца, бланков письма, общего бланка (с угловым и продольным расположением реквизитов).
	Составление формуляра-образца, бланков письма, общего бланка (с угловым и продольным расположением реквизитов). 
	2
	3

	Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
	Составление и оформление устава организации. Составление и оформление приказов по основной деятельности, распоряжений. Электронный документооборот. Использование телекоммуникационных технологий в электронном документообороте.
	4
	3

	Составление и оформление информационно-справочной документации.
	Составление и оформление актов, протоколов, докладных и объяснительных записок. 
	4
	3

	Составление и оформление документации по трудовым правоотношениям.
	Составление и оформление информационных писем. Составление и оформление резюме, заявлений, приказов по личному составу. 


	2
	3

	Составление и оформление землеустроительных документов.
	Составление документов, входящих в состав межевого дела; межевой план, земельный баланс.
	2
	3

	Составление и оформление различных договоров, регулирующих коммерческую деятельность.
	Составление образца договора, его основных разделов: предмет договора, права и обязанности сторон, реквизиты сторон, основные и дополнительные условия договора.
	2
	3

	1
	2
	3
	4

	Дифференцированный зачет.
	
	2
	

	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 2.

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

1. Классификация организационно-распорядительной документации.

2. Особенности составления таблиц на компьютере.

3. Порядок проставления на документах печатей.

4. Языковые формулы официального письма.

5. Преимущества компьютерного оформления текстовых документов.

6. Классификация землеустроительной документации.

7. Коммерческие акты.

8. Табель форм документов, применяемых в организации. 

9. Язык и стиль служебной документации.

10. Обязательные и дополнительные реквизиты документов.

11. Типичные ошибки в текстах управленческой документации.

12. Этикет в деловой переписке.

13. Компьютеризация делопроизводства. Основные этапы.

14. Оформление документов, передаваемых по каналам электросвязи.

15. Приказы (распоряжения) по личному составу.

16. Язык и стиль служебной документации.

17. Обязательные и дополнительные реквизиты документов.

18. Типичные ошибки в текстах управленческой документации.

19. Этикет в деловой переписке.

20. Компьютеризация делопроизводства. Основные этапы.

21. Оформление документов, передаваемых по каналам электросвязи.

22. Приказы (распоряжения) по личному составу.

23. Межевой план и межевое дело - классификационные характеристики

24. Составление текстов исковых заявлений.

25. Основные понятия делопроизводства
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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).
3. условия реализации программы дисциплины

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение управления».
Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- образцы управленческих и информационно-справочных документов;
- заполненные унифицированные формы документов;
- схемы документооборота в организации;

- схемы бланков с угловым и продольным расположением реквизитов. 
Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор;
- ресурсы электронной правовой базы данных «Консультант Плюс» при работе с законодательством в сфере делопроизводства и документирования трудовых правоотношений. 
3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.
Нормативная литература:

1. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 22 октября 2004 № 125-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.

2. Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс] : приказ Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.

3. Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве образования и науки Российской Федерации власти [Электронный ресурс] : приказ Министерства образования и науки РФ от 30 декабря 2010 г. № 2232// КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.

4. Об образовании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.
5. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Изд-во стандартов, 2013 

6. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003. 

7. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. – М.: Изд-во стандартов, 2007. 

Основная литература:

1. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 
2. Кузнецов, Д.Л. Кадровое делопроизводство (правовые основы): Практическое пособие / Ю.П. Орловский, Д.Л. Кузнецов, И.Я. Белицкая, Ю.С. Корякина. - М.: ИНФРА-М, Контракт, 2015. 
3. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И.Н. Кузнецов. - М.: Дашков и К, 2016. 
4. Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н.Н. Куняев. - М.: Логос, 2015. 


Дополнительная литература: 
1. Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
3. Кузнецов, И.Н.: Документационное обеспечение управления и делопроизводств / И.Н. Кузнецов. - М.: Юрайт, 2012.

3. Гваева, И.В. Делопроизводство:учебный справочник / И.В. Гваева. - Минск: ТетраСистемс, 2011. 
4. Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях / С.Ю. Кабашов. - М.: Флинта, 2009. 
5. Козлов, Н.В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Учебный курс / Н.В. Козлов. - СПб.: Наука и техника, 2007.
6. Басаков, М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования / М.И. Басаков. - М.: Дашков и К, 2012. 
7. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2013. 
8. Басаков, М.И. Делопроизводство: Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - Рн/Д: Феникс, 2013. 
9. Басовская, Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Е.М. Емышева. - М.: Форум, 2012. 
10. Кузнецова, Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и автоматизированные технологии) / Т.В. Кузнецова. - М.: МЭИ, 2011.
11. Сологуб, О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов: Учебное пособие / О.П. Сологуб.. - М.: Омега-Л, 2013. 

Интернет – источники:

1. Культура письменной речи [Электронный ресурс]. Режим доступа:

http://www.gravmma.ru.

2. Документационное обеспечение управления учебник для студ. Учреждений сред. проф. образования / Л. А. Румынина. — 6-е изд.,стер. — М.: Издательский центр ≪Академия≫, 2008. Режим доступа: http://borbit.ucoz.ru/bibl/doy/dokumentacionnoe_obespechenie_upravleniya.pdf.
3. Электронная библиотека.  Режим  доступа: http://www.auditorium.ru.

4. Российская государственная библиотека. Режим  доступа: http://www.rsl.ru/.
5. Научная библиотека МГУ. Режим  доступа:  http://www. lib.msu.su.
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, домашних работ.

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

	1
	2

	Умения:

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	лабораторно-практические занятия

	осуществлять автоматизацию обработки документов;
	лабораторно-практические занятия

	унифицировать системы документации;
	лабораторно-практические занятия

	осуществлять хранение и поиск документов;
	лабораторно-практические занятия

	осуществлять автоматизацию обработки документов;
	лабораторно-практические занятия

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 
	лабораторно-практические занятия

	Знания:

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	тестовые задания, сообщения

	основные понятия документационного обеспечения управления;
	составление словаря терминов

	системы документационного обеспечения управления;
	презентации, доклады

	классификация документов;
	тестовые задания

	требования к составлению и оформлению документов;
	индивидуальные задания, сообщения

	организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
	индивидуальные задания, презентации

	Промежуточная аттестация  в форме  дифференцированного зачета
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