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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 22 часа практических занятий; 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:
	

	Лабораторные занятия
	-

	        Теоретические занятия
	38

	        Практические занятия
	22

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	в том числе:
	

	       Индивидуальное проектное задание
	-

	       Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	28

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 

Основные понятия делопроизводства
	17
	

	Тема 1.1. 

Введение. Истоки делопроизводства
	Содержание учебного материала
	2
	1,2

	
	1
	Предмет дисциплины. Цели и задачи дисциплины, ее связь со специальными и общеобразовательными дисциплинами, роль и значение в системе подготовки.
	
	

	
	2
	Основные понятия и определения дисциплины.
	
	

	
	3
	Значение документации в управленческой деятельности. Место и роль делопроизводства в управлении. Делопроизводство как функция управления
	
	

	Тема 1.2. 

Нормативно-правовое обеспечение делопроизводства
	Содержание учебного материала
	4
	1,2

	
	1
	Нормативная база, регламентирующая работу с документами.
	
	

	
	2
	Юридическое значение документа.
	
	

	
	3
	Особенности работы с бланками с гербовой символикой. Форматы бумажных документов.
	
	

	Тема 1.3. 

Классификация деловой документации
	Содержание учебного материала
	2
	1,2

	
	1
	Понятие о документах. 
	
	

	
	2
	Классификация документов.
	
	

	
	3
	Юридическое значение документа.
	
	

	Тема 1.4. 

Состав и схемы расположения реквизитов
	Содержание учебного материала
	4
	1,2

	
	1
	Формуляр современного управленческого документа.
	
	

	
	2
	Понятие о реквизите. Состав реквизитов, их расположение.
	
	

	
	3
	Требования к оформлению реквизитов. Назначение, состав реквизитов и порядок оформления служебных писем.
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	Самостоятельная работа студентов:

1. Нормы и требования к размещению реквизитов документов».

2. Исторический  характер документов и документирования.  Становление делопроизводства в России».

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

4. Характеристика действующих в стране унифицированных систем документации».
	5
	

	Раздел 2. 

Виды и оформление организационно-распорядительной документации
	13
	

	Тема 2.1.

Организационные документы
	Содержание учебного материала
	2
	1,2

	
	1
	Классификация организационных  документов (Устав, Положение, Инструкции).
	
	

	
	2
	Порядок составления, оформления и использования организационных документов.
	
	

	
	3
	Назначение  организационных  документов и их характеристика. 
	
	

	Тема 2.2. 

Распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	2
	1,2

	
	1
	Классификация распорядительных документов (Приказы, Распоряжения, Указания, Постановления, Решения).
	
	

	
	2
	Порядок составления, подписания и использования распорядительных документов.
	
	

	
	3
	Назначение распорядительных документов и их характеристика.
	
	


	1
	2
	3
	4

	Тема 2.3. 

Информационно-справочные документы
	Содержание учебного материала
	4
	1,2

	
	1
	Классификация информационно-справочных документов (протоколы, акты, докладные записки, справки, служебные письма).
	
	

	
	2
	Порядок составления и оформления информационно-справочных документов.
	
	

	
	3
	Назначение информационно-справочных документов и их характеристика.
	
	

	
	4
	Обращения граждан. Виды обращений.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

1. Этикет в деловой переписке.

2. Электронный документ.

3. Особенности оформления писем, передаваемых электронной почтой. 

4. Особенности текста  распорядительных документов.
	5
	

	Раздел 3.
Документация по трудовым отношениям
	9
	

	Тема 3.1.
Виды документации по трудовым отношениям
	Содержание учебного материала 
	4
	1,2

	
	1
	Значение кадровых документов.
	
	

	
	2
	Состав и виды документации по личному составу.
	
	

	
	3
	Группа документов, отражающих правовую, трудовую и служебную деятельность работников.
	
	

	Тема 3.2.
Приказы (распоряжения) по личному составу
	Содержание учебного материала
	2
	1,2

	
	1
	Документирование процессов движения кадров.
	
	

	
	2
	Ведение кадровой документации.
	
	

	
	3
	Требования к составлению кадровых документов.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

1. Трудовая книжка: выдача, оформление и хранение.

2. Документирование трудовых правоотношений.
	3
	


	1
	2
	3
	4

	Раздел 4.
Документооборот и формы его организации
	49
	

	Тема 4.1.
Организация документооборота
	Содержание учебного материала
	6
	1,2

	
	1
	Организация работы с документами (входящие, внутренние, исходящие).
	
	

	
	2
	Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Цели и основные принципы регистрации документов.
	
	

	
	3
	Регистрация документов различных потоков Составление схемы документооборота предприятия.
	
	

	
	4
	Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Журнальная форма регистрации. Регистрационно - контрольная карточка.
	
	

	
	5
	Контроль исполнения документов.
	
	

	
	6
	Номенклатура дел. Экспертиза ценности документов. Хранение документов.
	
	

	Тема 4.2.
Работа с конфиденциальными документами.
	Содержание учебного материала
	4
	1,2

	
	1
	Особенности работы с конфиденциальными документами.
	
	

	
	2
	Учет исходящих, внутренних и входящих конфиденциальных документов.
	
	

	
	3
	Оформление и учет материальных носителей конфиденциальной информации.
	
	

	Практические занятия:
	22
	3

	№ 1 Унификация и стандартизация управленческой документации.
	2
	3

	№ 2 Бланки документов и их виды.
	2
	3

	№ 3 Оформление реквизитов организационно - распорядительных документов.
	2
	3

	№ 4 Оформление организационных документов.
	2
	3

	№ 5 Оформление распорядительных документов.
	2
	3

	1
	2
	3
	4

	№ 6 Оформление информационно-справочных документов.
	2
	3

	№ 7 Составление деловых писем.
	2
	3

	№ 8 Заполнение штатного расписания, написание характеристики в учебное заведение.
	2
	3

	№ 9 Составление приказов по личному составу.
	2
	3

	№ 10 Регистрация  документов.
	2
	3

	№ 11  Работа с обращениями граждан.
	2
	3

	Дифференцированный зачет.
	
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

1. Персональный компьютер как средство делового общения.

2. Составление журнала учета входящих и исходящих документов. 

3. Подготовка перечня форм документов. 

4. Табель форм документов, применяемых в организации. 

5. Экспертиза ценности документов. 

6. Составление акта об уничтожении отдельных документов. 
7. Проблема совершенствования документооборота.

8. Угловые и продольные бланки документов.

9. Комплексы документов.

10. Тематика журналов «Секретарь», «Секретарское дело».

11. Приказы (распоряжения) по личному составу.

12. Традиционный и электронный документооборот. 
13. Сроки хранения типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации.

14. Основные термины и определения делопроизводства.
	15
	

	ВСЕГО:
	88
	


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:
- ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования 
- О государственном языке Российской Федерации: Федеральный закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ.
- О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации: Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ.

- О трудовых книжках (с изменениями на 6 февраля 2004 г.):  Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225.
- О трудовых книжках: Приказ Минфина России от 22 декабря 2003 г. № 117н.

- Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ  (c изменениями на 4 декабря 2006 года).

- Об информации, информационных технологиях и о защите информации: Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ. 
- Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек: Постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69.

- Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.

- Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков их хранения (утвержден руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.)

- Указания по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утверждены постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1)

- Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003, (утверждена постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65 – ст.)

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, 2014. 

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. Байкова, И.Ю. Настольная книга делопроизводителя / И.Ю. Байкова. - М.: Эксмо, 2010.

2. Бобылева, М.П.: Управленческий документооборот: от бумажного к электронному / М.П. Бобылева. - М.: МЭИ, 2010
3. Быкова, Т.А., Подготовка совещаний и собраний (практическое пособие). Изд-е 2-е /  Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова. – М.: ЗАО Бизнес-школа "Интер-синтез", 2000.
4. Ватолина, М.В.: Делопроизводство в вопросах и ответах / М.В. Ватолина. - Ростов н/Д: Феникс, 2010
5. Дёмин, Ю.М. Делопроизводство / Ю.М. Демин. - СПб.: Питер, 2010.

6.   Казакевич, Т.А. Документационный сервис / Т.А. Казакевич.- М.: Академия, 2010.

7. Кирсанова, М.В. Современное делопроизводство / М.В. Кирсанова. - Новосибирск: Сибирское соглашение, 2010.

8. Крюкова, Н.П. Документирование управленческой деятельности / Н.П. Крюкова. - М.: ИНФРА-М, 2010.

9. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство / И.Н. Кузнецов. - М.: Дашков и К, 2010
10. Кузнецов, С.Л. Делопроизводство на компьютере. Изд. 3-е, справленное и доп. /  С.Л. Кузнецов. – М.: ЗАО "Бизнес-школа "Интел-синтез", 2000.
11. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): учебное пособие/ под ред. Т.В.Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2000.
12. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления. (Делопроизводство) / А.В. Пшенко. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2002.
13. Санкина, Л.В. Делопроизводство. Практическое пособие / Л.В. Санкина. – М.: МЦФЭР, 2002.

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;
	практические занятия;

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

	оформлять документы для передачи в архив организации.
	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.
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