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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Документационное обеспечение управления»
1.1 Область применения программы

Программа  учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» является частью программы подготовки специалистов среднего звена 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», приказ № 508 от 12.05.2014.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. Дисциплина изучается в 4 семестре.
В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование общепрофессиональных компетенций:

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.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование специальных компетенций:

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.

1.3 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 (ОРД);
- систему и типовую  технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);
- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 88 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60  часов, из них 38  часов теоретических занятий и 20 ч. практических занятий, семинаров 2 часа; самостоятельной работы обучающегося 28 часов.
Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета проводится 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)
	88

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	Теоретические занятия
	38

	Лабораторно-практические занятия
	20

	Семинар 
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


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

	№ заня​тия
	Наименование разде​лов и тем и краткое содержание занятия
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Кол-

во

часов
	Вид занятия
	Домашнее за​дание для 

сту​дентов
	Задания для 

са​мостоятельной работы студентов
	Кол-во часов
	Коды формируемых

компетенций

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Раздел 1  Основные понятия делопроизводства

	1
	Тема 1.1. 

Введение.
Истоки делопроизводст​ва.
	Предмет дисциплины. Цели и задачи дисциплины, ее связь со специальными и общеобразовательными дисциплинами, роль и значение в системе подготовки. Основные понятия и определения дисциплины.
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 3-32.
	Исторический харак​тер документов и до​кументирования. 
	1
	ОК 2, ОК 3

	2
	Тема 1.1. 

Истоки делопроизводст​ва.
	Значение документации в управленческой деятельности. Место и роль делопроизводства в управлении. Делопроизводство как функция управления
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 3-32.
	 Становление делопро​изводства в России.
	1
	ОК 2
ОК 4

	3
	Тема 1.2.

Нормативно-правовое обеспечение делопроиз​водства.
	Нормативная база, регламентирующая работу с документами. Юридическое значение документа. 
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 35-48.


	Характеристика дей​ствующих в стране унифицированных сис​тем документации
	2
	ОК 8
ОК 9

	4
	Тема 1.2.

Нормативно-правовое обеспечение делопроиз​водства.
	Особенности работы с бланками с гербовой символикой. Форматы бумажных документов.
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 32-41.
	 
	
	ОК 8
ОК 9

ПК 1.1

	5
	Тема 1.3.

Классификация деловой документации.
	Понятие о документах. Классификация документов. Юридическое значение документа
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 56-70.
	Составление проектов приказов, докладных и объяснительных запи​сок, акта, служебных писем, черновиков про​токолов.
	1
	ОК 9
ПК 1.1

	6
	Тема 1.4.

Состав и схемы распо​ложения реквизитов.
	Формуляр современного управленческого документа. Понятие о реквизите. Состав реквизитов, их расположение
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 5-18.
	
	
	ОК 8

ПК 1.1

	7
	Тема 1.4.

Состав и схемы распо​ложения реквизитов.
	Требования к оформлению реквизитов. Назначение, состав реквизитов и порядок оформления служебных писем.
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 5-18.
	Нормы и требования к размещению реквизи​тов документов.
	2
	ОК 9
ОК 8

	Раздел 2  Виды и оформление организационно-распорядительной документации

	8
	Тема 2.1.
Организационные доку​менты.
	Классификация организационных  документов (Устав, Положение, Инструкции). Порядок составления, оформления и использования организационных документов. Назначение  организационных  документов и их характеристика.
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 323-364.
	Этикет в деловой переписке.
	1
	ОК 5
ОК 9

	9
	Тема 2.2.

Распорядительные доку​менты.
	Классификация распорядительных документов (Приказы, Распоряжения, Указания, Постановления, Решения). Классификация распорядительных документов (Приказы, Распоряжения, Указания, Постановления, Решения). Порядок составления, подписания и использования распорядительных документов. Назначение распорядительных документов и их характеристика.
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 366-375.
	 Особенности текста распорядительных документов. Электронный доку​мент.
	2
	ОК 5
ОК 9

	10
	Тема 2.3.

Информационно - справочные документы.
	Классификация информационно-справочных документов (протоколы, акты, докладные записки, справки, служебные письма).
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 378-402.
	
	
	ОК 5
ОК 8

ОК 9

	11
	Тема 2.3.

Информационно- справочные документы.
	Порядок составления и оформления информационно-справочных документов Назначение информационно-справочных документов и их характеристика. Обращения граждан. Виды обращений
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 378-402.
	 Особенности оформ​ления писем, переда​ваемых электронной почтой.
	1
	ОК 5
ОК 8

ОК 9

	Раздел 3  Документация по трудовым отношениям

	12
	Тема 3.1.

Виды документации по трудовым отношениям.
	Значение кадровых документов. Состав и виды документации по личному составу. Группа документов, отражающих правовую, трудовую и служебную деятельность работников.
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 73 - 110.
	Документирование трудовых правоотношений. 
	2
	ОК 9
ПК 1.1

	13
	Тема 3.1.

Виды документации по трудовым отношениям.
	Документирование процессов движения кадров. Ведение кадровой документации. 
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 99 - 131.
	
	
	ОК 9
ПК 1.1

	14
	Тема 3.2.

Приказы, распоряжения по личному составу.
	Ведение кадровой документации. Требования к составлению кадровых документов.
	2
	Урок
	Л 1

стр. 99 - 131.
	Трудовая книжка: выдача, оформление и хранение.
	1
	ОК 9
ПК 1.1

	Раздел 4 Документооборот и формы его организации

	15
	Тема 4.1.

Организация докумен​тооборота.
	Организация работы с документами (входящие, внутренние, исходящие). Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Цели и основные принципы регистрации документов.
	2
	Урок
	Л 2,

стр. 192-220.
	 Составление журна​ла учета входящих и исходящих докумен​тов.
	1
	ОК 4
ОК 9

ПК 1.1

	16
	Тема 4.1.

Организация докумен​тооборота
	Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Журнальная форма регистрации. Регистрационно - контрольная карточка. Контроль исполнения документов. Номенклатура дел. Экспертиза ценности документов. Хранение документов.
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 131-234.
	
	
	ОК 4
ОК 9

ПК 1.1

	17
	Тема 4.2.

Работа с конфиденци​альными документами.
	Особенности работы с конфиденциальными документами
	2
	Урок
	Л 1,

стр. 197-234.
	 Подготовка перечня форм документов.
	1
	ОК 4,5

	18
	Тема 4.2.

Работа с конфиденци​альными документами.
	Учет исходящих, внутренних и входящих конфиденциальных документов. Оформление и учет материальных носителей конфиденциальной информации.
	2
	Урок 
	Л 1.

стр. 197-234.
	Составление акта об уничтожении отдель​ных документов.
	1
	ОК 4,5 ОК 4,5

	19
	П3№1.

Унификация и стандар​тизация управленческой документации.
	Составление формуляра документа в соответствии с требованиями унификации и стандар​тизация управленческой документации.
	2
	Практи​ческое
	Л 1,

стр. 323-364. 

Отчет
	
	
	ОК 4,5 ОК 4,5

	20
	П3 №2.

Бланки документов и их виды.
	Составление бланка документов с соблюдением требований к оформлению реквизитов.
	2
	Практи​ческое
	Л 1,

стр. 323-364. 

Отчет
	Проблема совершен​ствования документо​оборота.
	1
	ОК 4,5

	21
	ПЗ №3.
Оформление реквизитов организационно - распорядительных доку​ментов.
	Оформление реквизитов организационно- распорядительных доку​ментов.
	2
	Практи​ческое
	Л 2,

стр. 73-110. Отчет
	Угловые и продоль​ные бланки докумен​тов.
	1
	ОК 4,5

	22
	П3 №4  Оформление организа​ционных документов.
	Оформление организационных документов.
	2
	Практи​ческое
	Л 2,

стр. 192-220. 

Отчет
	Реквизиты организационных документов.
	1
	ОК 4,5 ОК 4,5

	23
	П3№5 Оформление распоря​дительных документов.
	Оформление распоря​дительных документов.
	2
	Практи​ческое
	Л 1,

стр. 131-234. 

Отчет
	Табель форм доку​ментов, применяемых в организации.
	1
	ОК 4,5

	24
	П3№6. Оформление информа​ционно-справочных до​кументов.
	Оформление информа​ционно-справочных до​кументов. Назначение, состав реквизитов и порядок оформления служебных писем.
	2
	Практи​ческое
	Л 1,

стр. 131-234. 

Отчет
	Комплексы докумен​тов.
	1
	ОК 4,5

	25
	П3 №7  Составление деловых писем.
	Составление деловых писем.
	2
	Практи​ческое
	Л 1,стр. 197-234. 

Отчет
	Тематика журналов «Секретарь», «Секре​тарское дело».
	1
	ОК 4,5

	26
	П3 №8   Заполнение штатного расписания, написание характеристики в учеб​ное заведение.
	Заполнение штатного расписания, написание характеристики в учеб​ное заведение
	2
	Практи​ческое
	Л 1,

стр. 197-234. 

Отчет
	Персональный ком​пьютер как средство делового общения.
	1


	ОК 05

	27
	П3 №9  Составление приказов но личному составу.
	Составление приказов по личному составу.
	2
	Практи​ческое
	Л 2,

стр. 172-192. 

Отчет
	 Приказы (распоря​жения) по личному со​ставу.
	1
	ПК 1.1ПК 1.3

	28
	П3 №10  Регистрация документов.
	Составление порядка регистрации документов, наложение резолюций
	2
	Практи​ческое
	Л 2,

стр. 246-252. 

Отчет
	Традиционный и электронный докумен​тооборот.
	1
	ПК 1.4
ПК 1.6

	29
	Работа с обращениями граждан.
	Работа с обращениями граждан. Составление ответов на запросы граждан
	2
	Семинар 
	Повторить прой​денный материал
	Сроки хранения ти​повых управленческих документов, образую​щихся в деятельности организации.
	1
	ПК 1.2

ПК 1.3

ПК 1.6.

	30
	Дифференцированный зачет.
	
	2
	Урок 
	
	Основные термины и определения делопро​изводства.
	1
	

	
	Всего - 60
	
	
	
	
	
	28
	


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.,– 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 ( с доп.и изм.) – 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. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение : учебно-практическое пособие / Андреева В.И. — Москва : КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — URL: https://book.ru/book/934225 - Текст : электронный
2. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления: учебник / Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2022. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-8902-2. — URL: https://book.ru/book/942707 - Текст: электронный.
3. Соколова, О.Н. Документационное обеспечение управления в организации : учебное пособие / Соколова О.Н., Акимочкина Т.А. — Москва: КноРус, 2020. — 192 с. — ISBN 978-5-406-07579-1. — URL: https://book.ru/book/932896 - Текст : электронный.
4. Книжникова, А.Н. Делопроизводство и режим секретности : учебник / Книжникова А.Н. — Москва : Юстиция, 2021. — 161 с. — ISBN 978-5-4365-4851-7. — URL: https://book.ru/book/936115  - Текст: электронный.

Дополнительная литература:
5.Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2013. 

6.  Басаков, М.И. Делопроизводство: Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - Рн/Д: Феникс, 2013. 

7.  Басовская, Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Е.М. Емышева. - М.: Форум, 2012. 

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 организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;
	Лабораторно-практические занятия;

	осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
	Лабораторно-практические занятия;

	оформлять документы для передачи в архив организации.
	Лабораторно-практические занятия;

	Знания:

	понятие документа, его свойства, способы документирования;
	тестовые задания, карточки;

	правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД);
	тестовые задания, индивидуальные задания, карточки;

	система и типовая  технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);
	презентации, индивидуальные задания;

	особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
	тестовые задания, ситуационные задания, индивидуальные задания;

	Промежуточная аттестация
	дифференцированный зачет.


5.Вопросы для промежуточной аттестации

1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Системы документационного обеспечения управления. 

2. Государ​ственная система ДОУ; государственные унифи​цированные  системы документации.

3. Документооборот, значение анализа документооборота; виды документопотоков.

4. Состав входящих, исходящих и внутренних документов фирмы, объем документооборота, график документооборота, регистрируемые и нерегистрируемые документы.

5. Виды журналов регистрации и порядок их заполнения.

6. Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль. 

7. Определение дела, номенклатура дел, порядок ее подготовки, утверждения, изменения; значение номенклатуры дел, индексация дел; порядок помещения документов в дело.

8. Инструкция по делопроизводству конкретной организации, формирование дела в течение года.

9. Особенности формирования дел в бухгалтерии, порядок изъятия документов из дела, действия специалистов в случае утери или порчи документов.

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

11. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.
12. ФЗ "О коммерческой тайне", сведения, которые не могут представлять коммерческую тайну, перечень мероприятий по охране коммерческой тайны.

13. Порядок оформления трудовых отношений с работниками, допущенными к коммерческой тайне, ответственность за разглашение коммерческой тайны, случаи, при  которых такая ответственность не наступает.

14. Реквизиты, их значение; формуляр-образец, типовой формуляр, унификация форматов.

15. ГОСТ Р 6 30.2003, бланки, способы их изготовления, требования к бланкам, взаимозаменяемость реквизитов.

16. Требования к составлению и оформлению документов. 

17. Проект документа, подготовка, согласование, подписание, утверждение проекта.

18. Общие требования к тексту документа, требования достоверности, объективности, краткости, точности.

19. Внутреннее и внешнее согласование документа, подпись, варианты ее оформления, электронная подпись.

20. Основная печать организации, гербовая печать, простая печать, отметка о заверении копии, варианты утверждения документа, примерный перечень документов, подлежащих утверждению.

21. Организационные документы, их классификация.

22. Правила оформления уставов, положений, инструкций, особенности оформления должностных инструкций.

23. Классификация документов.

24. Распорядительные документы, их классификация, правила оформления приказов, распоряжений, решений, постановлений, структура текста распорядительных документов, особенности согласования и подписания распорядительных документов, их рассылка.

25. Информационно - справочная документа​ция.

26. Кадровое делопроизводство, Трудовой кодекс РФ.

27. Инструкция о порядке ведения трудовых книжек, оформление приема на работу, документы, требующиеся при приеме на работу, личный листок по учету кадров.

28. Документирование и правовая основа поощрений и взысканий, оформление отпусков и командировок, оформление увольнения сотрудников, личное дело.

29. Особенности оформления документов по профилю профессиональной деятельности специалиста по земельно-имущественным отношениям.

30. Документы, входящие в состав межевого дела; межевой план, межевой план, земельный баланс.

31. Документирование ком​мерческой деятельности. Гражданские правоотношения, сделки.

32. Договора, предмет договора, основные и дополнительные условия договора.

33. Осуществление хранения и поиска документов.

34. Формирование и оформление дела. 

35. Составление описи документов в деле, подготовка дела к архивному хранению.
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