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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «Документационное обеспечение управления»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности СПО для специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», УГС 40.00.00 Юриспруденция.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной 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 учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- понятие документа, его свойства, способы документирования;

- правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД);

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

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
 1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента 72 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 10 часов; самостоятельной работы обучающегося 62 часа.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	10

	в том числе:
	

	контрольные работы
	-

	практические занятия
	6

	Самостоятельная работа студента (всего)
	62

	в том числе:
	

	внеаудиторная самостоятельная работа    
	62

	Итоговая аттестация в форме                                                               диф.зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения


	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документирование
	
	

	Тема 1.1 Понятие о документах и способах документирования
	Введение. Понятие о документах и способах документирования.
	2
	1

	Тема 1.2 Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов
	Оформление основных реквизитов организационно-распорядительных документов
	2
	2

	
	Практическое занятие 
	2
	

	
	Оформление реквизитов
	
	

	
	Практическое занятие 
	2
	

	
	Оформление и заполнение унифицированной формы организационного документа  «Структура и штатная численность», «Штатное расписание»
	
	

	
	Практическое занятие 
	2
	

	
	Оформление распорядительного документа «Приказ».
	
	

	
	Самостоятельная работа по разделу: 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Современные требования к организации делопроизводства. Основные способы документирования. Современные технологии  применяемые при организации работы с документами в учреждениях.

Унификация и стандартизация документов. ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации».

Характеристика, состав и  содержание ГОСТа на систему организационных документов (учредительный договор, устав, положения). Требования к оформлению документов.

Характеристика и состав организационных документов (структура и штатная численность, штатное расписание, инструкция, должностная инструкция )

Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказы, решения, распоряжения, указания). Требования к их оформлению.

Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных записок). Требования к их оформлению.

Правила оформления и выдачи копий документов.

Оформление организационного документа «Должностная инструкция»
Оформление справочно-информационного документа «Акт».

Оформление справочно-информационного документа «Протокол».

Оформление информационно-справочного документа «Письмо», «Заявление», «Докладная записка».
Признаки и структура документа.

Бланки документов.

Формуляр-образец организационно-распорядительного документа. 

Общие сведения о реквизитах.

Служба документационного обеспечения управления, ее структура. 

Основные задачи, функции и должностной состав.  Инструкция по делопроизводству. Организационная форма делопроизводства.

Прием поступающих документов, организация доставки документов. Организация рассмотрения документов.

Регистрация документов. Информационно-справочная работа.

Основные понятия об архивном хранении.
Организация отправки исходящих документов.

Организация оперативного хранения документов.

Требования к формированию дел в делопроизводстве.

Экспертиза ценности документов.

Организация работы с обращениями граждан.

Организация работы с документами, имеющими грифы ограничения доступа.

Оформление дел.

Подготовка дел к архивному хранению
	62
	

	
	Всего
	72
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета менеджмента.

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся

- рабочее место преподавателя

- комплект учебно-наглядных пособий.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления М., ACADEMiA, 2008 г.

Андреева В. И. Образцы документов в делопроизводстве. М., 2011 г.

Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Учебное пособие. Москва – Новосибирск, 2011 г.

Кузнецова Т. В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Издание 3-е исправленное и дополненное. М. – 2012 г.

Дополнительные источники:

Пшенко А.В. Делопроизводство Документационное обеспечение работы офиса М.: Мастерство, 2010 г.

Стенюков М. В. Документы. Делопроизводство. Практическое пособие по документационному обеспечению деятельности предприятия. М., 2008 г.

Делопроизводство /Е.Н.Басовская, Т.А.Быкова, Л.М.Вялова, Е.М.Емышева, Т.В.Кузнецова, О.В.Мосягина, Л.В.Санкина; под общ.ред. Т.В.Кузнецовой.-М.:ФОРУМ, 2011

По договору обучающемуся предоставляется возможность пользования библиотекой предприятия.

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

	Результаты обучения

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

	     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;

.

знать:

- понятие документа, его свойства, способы документирования;

- правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД);

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

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
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практическая работа
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