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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ      ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.13 ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ                  УПРАВЛЕНИЯ»

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 


Учебная дисциплина «ОП.13 Документальное обеспечение управления» является обязательной частью профессионального учебного цикла) примерной основной              образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код 

ПК, ОК, ЛР
	Умения
	Знания

	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13

	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;




1.3. Распределение планируемых результатов освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

	Код 

ОК, ПК, ЛР
	Наименование
	Умения
	Знания

	ОК 01
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;


	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

	ОК 02
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	2. правила составления и         оформления организационно-распорядительных документов (далее - ОРД);

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ОК 03
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ОК 04
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации; 

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ОК 05
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ОК 08
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ОК 09
	Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ПК 1.1
	Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ПК 1.2
	Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	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.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ПК 1.4
	Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ПК 1.6
	Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	1. оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

2. осуществлять обработку       входящих, внутренних и         исходящих документов, контроль за их исполнением;

 3. оформлять документы для       передачи в архив организации;
	1. понятие документа, его свойства, способы документирования;

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

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

4. особенности делопроизводства по обращениям граждан и            конфиденциального                   делопроизводства;



	ЛР2
	Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий

приверженность принципам честности, порядочности, открытости,

экономически активный и участвующий в студенческом и

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях

добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий

в деятельности общественных организаций

	ЛР3
	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам

гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод

граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям

представителей субкультур, отличающий их от групп с

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий

неприятие и предупреждающий социально опасное поведение

окружающих


конструктивного «цифрового следа»

	
	

	ЛР13
	Демонстрирующий готовность и способность вести с другими

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и

сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	72

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	26

	практические занятия 
	20

	Самостоятельная работа 
	24

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ 
	2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «ОП,13 Документальное обеспечение управления»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем 
в часах
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	

	Тема № 1. Документирование  управленческой  деятельности.
Понятие о документах, способах документирования, носителях информации

	Содержание учебного материала
	2
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Содержание дисциплины и  её  значение. Цели, задачи и предмет учебной дисциплины. Структура дисциплины, ее профессиональная значимость, межпредметные связи. 
	2

	

	
	2.Понятие  «документ». Информация и документ. Роль информации в социально-экономических процессах. Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации»  от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ.
	
	

	
	3.Полифункциональность документа. Информационная, коммуникативная, социальная, культурная, управленческая, правовая, историческая и др. функции документов.
	
	

	
	4.Понятие  «документирование». Основные способы документирования. Материальные носители информации. Текстовые, графические, фотодокументы и др. Влияние НТП на документ и документирование.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №1  Доклады  по  теме:
 - История  развития  делопроизводства.
- Создать презентацию по теме «История возникновения и этапы
 развития делопроизводства в России».
	2
	

	Тема № 2  Признаки  и структура документа. Классификация документов

	Содержание учебного материала 
	2
	ОК 1  

ОК 2   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9

 HYPERLINK "https://base.garant.ru/70710002/53f89421bbdaf741eb2d1ecc4ddb4c33/" \l "block_5111" 
ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 13


	
	1. Структурность документа – как взаимосвязь составляющих его  элементов и подсистем. Типовая структура (типовой формуляр)       документа одного вида.
	2
	

	
	2.Основные признаки документа: наличие смыслового содержания, стабильная вещественная форма, предназначенность для                   использования, завершенность сообщения.
	
	

	
	3.Классификация документов по различным признакам:                  происхождению: служебные, личные;  по сложности: простые,     сложные; по срочности: срочные, несрочные; по гласности:              документы содержащие общедоступную информацию (открытые,    несекретные),  документы содержащие о информацию доступ к       которой ограничен федеральными законами (информация                 ограниченного доступа). Документы содержащие государственную тайну (грифы «Секретно», «Совершенно секретно» и др.) и               документы содержащие конфиденциальную информацию (грифы «для служебного пользования» (ДСП), «Конфиденциально»,                «Коммерческая тайна»; по форме: типовые, индивидуальные; по     срокам хранения: временного, долговременного хранения, постоянного и др.
	
	

	
	4.Гост  Р 6.30-2003. Состав  реквизитов. Формуляр образец. Бланки. 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №2
Доклад  по  теме: 

-  «Правила  оформления таблиц»,  
- «Деловая  документация»;

- Создание  формуляров  документов
	2
	

	Тема № 3. Унификация и стандартизация документов. 

Унифицированные системы  документации


	Содержание учебного материала
	2
	ОК 1  

ОК 2  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 13


	
	1.Законодательная и нормативно-методическая база  ДОУ.
	2

	

	
	2.Унификация и  стандартизация. 
	
	

	
	3.Понятие системы документации, ее признаки. 
	
	

	
	4.Функциональные и отраслевые  системы документации.
	
	

	
	5.Понятие унифицированная системы документации (УСД). 
	
	

	
	6.Состав  унифицированных  систем документации: внешнеторговая; организационно-распорядительная; первичная учетная;  банковская;  финансовая, учетная и отчетная бухгалтерская бюджетных учреждений и организаций; отчетно-статистическая;  учетная и отчетная бухгалтерская  документация  предприятий; документация по труду;  документация ПФ РФ.
	
	

	
	7.Государственные стандарты на унифицированные системы документации.
	
	

	
	8.Понятия:  унифицированная форма документа (УФД); реквизит; формуляр  документа; формуляр-образец и др.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №3 Краткая характеристика действующих в стране унифицированных систем документации.
	2
	

	Тема № 4. Формуляр-образец ОРД, реквизиты и бланки. Требования  к  оформлению реквизитов

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Характеристика, состав и содержание ГОСТ Р 7.0.97-2016.

 2.Унифицированные системы документации. 
3.Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 
4.Формуляр-образец ОРД. 
5.Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТ Р 7.0.97-2016.

 6.Понятие  «бланк документа». Виды бланков:  общий бланк, бланк письма,  бланк конкретного вида документа,  бланк структурного подразделения организации, бланк должностного лица. 

7.Правила изготовления, оформления, хранения, учета и использования бланков организации.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №1
Составление общего бланка конкретной организации с угловым и продольным вариантами расположения реквизитов формата А4.
	2

	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №4
Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению    бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, гербов  
	2
	

	
	субъектов РФ.
	
	

	Тема  № 5. Основные группы ОРД. 
Характеристика и состав организационных документов
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9

 HYPERLINK "https://base.garant.ru/70710002/53f89421bbdaf741eb2d1ecc4ddb4c33/" \l "block_5111" 
ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13

	
	1.Основные  группы  организационно - распорядительных  документов.
	2
	

	
	2.Характеристика и состав организационных документов(устава,    штатного  расписания,  положения,  должностной  инструкции).
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №2  Ознакомление с организационными           документами, анализ структуры их текста, правильности оформлений.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося №5 
	2
	

	
	Формуляр-образец организационно-распорядительного документа как схема расположения документа.
	
	

	Тема №  6. Характеристика и состав распорядительных  документов
	Содержание учебного материала
	4
	 ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1    

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 13

	
	1.Характеристика и состав  распорядительных документов                  (постановления. указания, приказа, решения, распоряжения,                совместного распорядительного документа), требования к их            оформлению.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №3 - Оформление  приказа по основной             деятельности и по личному составу.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося №6 

Составление   приказов  по  личному  составу  и  по  основной         деятельности, совместного распорядительного документа.
	2
	

	Тема №  7. Характеристика и состав справочно-информационных документов, требования к их оформлению.

	Содержание учебного материала
	6
	ОК 1
ОК 2  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 4 
ЛР 13

	
	1.Характеристика и состав справочно-информационных документов служебных писем, справок, заявлений, докладной записки, акта,     протокола), требования к их оформлению.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №4
1.Оформление  заявления, справки, протокола.
Практическое занятие №5
2.Оформление  служебных писем на формате А4 и А5.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося №7 

Диагностика ошибок. Составление ИСД.

Подготовка  презентаций.
	2
	

	Тема № 8.

Организация работы с кадровыми документами.
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Состав кадровой документации: организационная документация 

( правила внутреннего трудового распорядка, положение о

 структурном подразделении, должностные инструкции, структура и штатная численность, штатное расписание); распорядительная  

документация (приказы  о приеме на работу, о переводе на другую работу, о предоставлении отпуска, об увольнении); плановая (штатное расписание, график отпусков и др.); договорная кадровая (соглашение, коллективный договор, трудовой договор, ученический договор); 

информационно-справочная (списки, сводки; акты и протоколы и др.); учетная ( формы № Т-2, № Т-4, Т-12, Т-13, Т-53); отчетная ( № П-4); персональные документы (трудовая книжка, личное дело, личная 

карточка работника).
	2
	

	
	2.Назначение и содержание основных кадровых документов.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №6
1. Составление  трудового  договора.  
Практическое занятие №7

 2. Оформление трудовой книжки.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №8
Документирование трудовых правоотношений.                                Формирование личных дел.                                                                        Особенности оформления и ведения трудовых книжек.
	2
	

	Тема 9. Правила оформления и выдачи копий документов

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 2  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 13

	
	1.Понятие «подлинник». 
	2
	

	
	2.Подлинные и подложные документы. 
	
	

	
	3.Виды фальсификации документов.  
	
	

	
	4.Понятие «копия». 
	
	

	
	5.Виды копий, определяемые способом их воспроизведения              (факсимильная копия, свободная копия, дубликат).
	
	

	
	6.Копии, различаемые по способу удостоверения (полная копия,         выписка, отпуск).
	
	

	
	 7.Порядок оформления и выдачи копий документов. Особенности  заверения копий  нотариальными конторами и должностными лицами организаций.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №8
1. Оформление полной копии официального документа, выписки из официального документа, копии-отпуска.
	2
	

	Тема  № 10.  Служба ДОУ. Требования к организации документооборота

	Содержание учебного материала
	2
	ОК 1    

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Управление и делопроизводство. 
	2

	

	
	2.Организационные формы делопроизводства (централизованная,      децентрализованная, смешанная).
	
	

	
	 3.Служба документационного      обеспечения управления, основная задача, функции, типовые       структуры, должностной состав.
	
	

	
	 4.Понятие «документооборот», общие принципы организации           документооборота, его структура, необходимость учета объема       документооборота. 
	
	

	
	5.Нормативные документы, регламентирующие   организацию            документооборота. 
	
	

	
	6.Компьютеризация  документооборота.
	
	

	
	Самостоятельная работа №9
Организация документооборота на примере конкретного предприятия.

ЭОС: Системы электронного документооборота.
	2
	

	Тема № 11. Организация приема, рассмотрения и регистрации документов.

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 


	
	Пути поступления документов в учреждение. Прием и первоначальная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов.
	2
	

	
	     Рассмотрение документов руководством учреждения, направление их на исполнение.
	
	

	
	     Регистрация документов как составная часть технологии ДОУ, как процесс создания банка данных о документах организации. 
	
	

	
	Формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная), их доставка и недостатки. 
	
	

	
	Регистрационные показатели, вводимые в информационно-поисковую систему (ИПС).
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие №9
Рассмотрение входящего документа, заполнение регистрационной формы.
	1
	

	
	Самостоятельная работа №10
Рассмотрение входящего документа (ознакомление с текстом,         проставление резолюции, входящего регистрационного индекса,      заполнение регистрационной формы).

Характеристика классификационных справочников                         (классификаторов): классификатор видов документов,  классификатор корреспондентов,  классификатор вопросов деятельности                  организации,  классификатор структурных подразделений                      организации,  классификатор исполнителей для построения ИПС.
	2
	

	Тема № 12. Информационно-справочная работа

Контроль исполнения документов. Организация отправки исходящих документов

	Содержание учебного материала
	2
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Информационно-справочная работа.
2.Взаимосвязь регистрации документов и информационно-справочной работы. Организация работы с помощью справочных картотек. 
3.Информационно-справочная работа в условиях применения             компьютерных технологий.
4.Общие сведения об учете и систематизации нормативно-правовых  актов (консолидация, кодификация).

 5.Контроль исполнения документов.
6.Понятие «контроль исполнения документов»по ГОСТ Р 51141 – 98, его виды.
7.Подразделение службы ДОУ, осуществляющее  контроль. 
8.Этапы контроля. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 выделяет два вида   контроля: контроль действий и контроль местонахождения документа. 9.Понятие «срок исполнения».

10.Организация отправки исходящих документов. 
11.Процесс приема и обработки исходящих документов, состав 
выполняемых работ при традиционном способе отправки (почтой): проверка правильности оформления, наличия приложения, адресата, сортировка по адресатам и видам отправлений, адресование, 
	2
	

	
	фальцевание,  конвертование, заклеивание конвертов, взвешивание, маркировка, составление описи рассылки. 
12.Электронная почта. 
13.Типы систем  электронная почты (глобальные, корпоративные).
	
	

	Тема №  13. Организация оперативного хранения документов. Номенклатура дел.


	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ПК 1.1  

ПК 1.2   

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Понятия: «дело», «формирование дел», «номенклатура дел».
	2
	

	
	 2.Значение  номенклатуры дел для классификации документов.
	
	

	
	 3.Виды  номенклатуры дел порядок составления, оформления, утверждения и применения конкретной  номенклатуры дел.
	
	

	
	4.Основные требования к организации хранения исполненных            документов в делопроизводстве; нормативные документы,                регламентирующие данный этап документооборота. 
	
	

	
	5.Порядок формирование дел в делопроизводстве. 
	
	

	
	6.Ответственность за сохранность документов. 
	
	

	
	7.Хранение документов в электронной почте.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическое занятие№10
Формирование дела в соответствии с конкретной номенклатурой дел. Составление акта о выделении дел к уничтожению.  
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося №11
Ознакомление с типовыми и примерными номенклатурами дел. Формирование дела в соответствии с конкретной номенклатурой дел.
	2
	

	Тема № 14. Подготовка дел к передаче в архив организации. Основные понятия об архивном хранении.


	Содержание учебного материала
	2
	ОК 1  

ОК 2  

ОК 3  

ОК  4   

ОК 5
 

ОК 8  

ОК 9
ПК 1.1  

ПК 1.2  

ПК 1.3  

ПК 1.4
 ПК 1.6
ЛР 2   
ЛР 3 
ЛР 4 
ЛР 13


	
	1.Этапы  подготовки  дел к передачи в архив. 

2.Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков      хранения и по личному составу.  

3.Правила оформления.  

4.Правила составления описи дел и порядок передачи в архив.

 5.Виды архивов: 
- в зависимости от компетенции (функций):

- центральный архив федерального органа власти или  органа власти субъекта РФ

- центральный отраслевой архив, хранящий документы всех             организаций, отнесенных к определенной отрасли, всех уровней     подчиненности и независимо от их территориального расположения;

- объединенный архив, хранящий документы нескольких организаций отрасли, связанных системой соподчиненности или однотипных по профилю деятельности;

- архив организации, хранящий документы только данной организации и ее предшественников;

 - в зависимости от состава документации: архив управленческой

документации; научно-технический архив; аудиовизуальный архив; архив документации на электронных носителях.

	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося№11
Подготовка к дифференцированному зачету
	2
	

	Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	72
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ                            «ОП.13 ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  УПРАВЛЕНИЯ»

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Менеджмента и экономики организации», оснащенный оборудованием:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий по статистике;
 - программно-аппаратный комплекс СЭО,
 техническими средствами обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением, проектор, мультимедийная доска, калькуляторы.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Основные печатные издания
1.
Пшенко, А. В. Документационное обеспечение управления: учебник/А. В. Пшенко. – М.: Академия, 2019.

2.
Демин Ю.А. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. М: Из-дательский центр «Академия» 2019. -203 с.

3.
Стенюков М.В. Делопроизводство. Документы. – М: Издательский центр «Академия» 2018. -336 с.

4.
Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству.  М:  Изда-тельский  центр «Академия» 2019. -268 с.

5.
Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство: учебное пособие/ М. В. Кирсанова. - М.:ИНФРА-М, 2019.

6.
Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 233 с. — (Профессиональное образование).

3.2.2. Основные электронные издания

1.
Электронный учебный курс ДОУ http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784. http://document-ved.ru
2.
http://www.dist-cons.ru
3.
Электронный ресурс «Все словари» / http://mirslovarei.com/content_biz/Reshenie-11560.html
4.
Электронный ресурс «Сообщество HR-менеджеров» /www.hr-portal.ru
5.
Электронный ресурс «Секретарь-референт» /www.profiz.ru
6.
Электронный ресурс «Энциклопедия делопроизводства»/www.termika.ru
3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)

1. Басаков М.И. Справочник секретаря по делопроизводству / М.И. Басаков. – М. : «МарТ», 2019. – 320 с. 
2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2017. - 350 c.
3.  Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 364 c
4. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2019. - 477 c.

5. Кузнецов С.Л. Современные технологии ДОУ. – М., 2020.
6.  Ловчева, М.В. Управление персоналом: теория и практика. Делопроизводство в кадровой службе: Учебно-практическое пособие / М.В. Ловчева. - М.: Проспект, 2020. - 80 c.

            Периодические издания
1. Журнал «делопроизводство»;
2. Журнал Делопроизводство и документооборот на предприятии; 
3. Журнал «Кадровик-практик»; 
4. Журнал «Секретарское дело»;
5. Журнал «Справочник по управлению персоналом»;
6. Журнала 'Справочник кадровика' 
            Интернет-ресурсы 

Правовые системы «Гарант», «Референт».
1. http://www.duma.dov.ru/

2. http://www.delopress.ru/

3. http://www.1c.ru/

4. www. garant.ru

5. www. kodeks.ru).

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  «ОП.13 ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  УПРАВЛЕНИЯ»
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
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;


	Характеристики демонстрируемых знаний, которые могут быть проверены
Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные             программой учебные задания выполнены, качество их    выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения          сформированы недостаточно, все предусмотренные       программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	Какими процедурами     производится оценка
Текущий контроль:

Письменные и          фронтальные и             индивидуальный       опросы, оценка             активности на            практических   занятиях, решение ситуационных задач.

Работа с нормативными документами и базой данных.
Тестирование

Оценка выполнения        самостоятельной работы.

Оценка результатов        выполнения практической работы

Экспертное наблюдение за ходом выполнения       практической работы

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
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;
	Характеристики демонстрируемых умений
Составление таблиц и графиков;

Мотивированные ответы на решение ситуации;
Составленный акт описи   документов для                   передачи в архив                организации;
Составленный и                  заполненный   журнал входящих и исходящих документов
	Методы контроля:

Тестовые задания,      карточки, постановка  вопросов в устной форме, письменное или устное решение юридических ситуаций; работа на ПК с базой данных
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