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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая  программа учебной дисциплины Документационное обеспечение управления является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании  (в программах повышения квалификации и переподготовки).

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина входит в цикл общепрофессиональных дисциплин учебного плана специальности, устанавливающих базовые знания и навыки,  необходимые в будущей профессиональной деятельности выпускника. Студенты знакомятся с основными терминами и определениями, используемыми в документационном обеспечении управления, принципами и методами составления документов, особенностями строения документов и порядком расположения реквизитов на документе.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Рабочая программа дисциплины  предполагает ознакомление с историей возникновения и развития документационного обеспечения и изучение особенностей построения документов по действующим государственным стандартам.
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 (ОРД);

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

- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций  у выпускника специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения: 

Общие компетенции (ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8, ОК9), включающие в себя способность:

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, осознано планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

Б) Профессиональные компетенции (ПК 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.6), соответствующие основным видам профессиональной деятельности:

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

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 76 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 51 часов, из них 28 часа практические работы, теория - 23;

консультации - 4;

самостоятельной работы обучающегося 21 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)
	76

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	51

	в том числе:
	

	     практические занятия
	28

	    теория
	23

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	21

	Консультации
	4

	Итоговая аттестация в форме  контрольной работы


         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

	Введение
	Содержание
	1
	

	
	1
	История документационного обеспечения России
	
	1

	Раздел 1. Документирование
	50
	

	Тема 1.1. Понятие о документах, способах документирования и о носителях информации 
	Содержание
	6
	

	
	1
	Документационное обеспечение управления как система управления документами.
	
	1,2

	
	2
	Понятие о документе. Свойства документа. Функции документа.
	
	1

	
	3
	Классификация документов по признакам
	
	

	
	4
	Современное законодательное и нормативно-методическое обеспечение делопроизводства.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных правовых актов (по вопросам, составленным преподавателем).
	
	

	
	2
	Содержание основных требований к системе управления документами, устанавливаемых в  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «СИБИД. Управление документами. Общие требования».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных правовых актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
	
	

	Тема 1.2. 

Требования к оформлению реквизитов служебных документов
	Содержание
	4
	

	
	1
	Характеристика, состав и содержание ГОСТ Р 6.30-2003. Формуляр-образец.
	
	1,2

	
	2
	Состав реквизитов. Требования к оформлению документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.
	
	1

	
	3
	Оформление реквизитов документами.
	
	1

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Изучение ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных правовых актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

1.Изучение ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 

2. Систематизация полученных знаний оформите в виде таблицы: обозначение и наименование стандарта, содержание стандарта, кем разработан стандарт, каким правовым актом утвержден стандарт, дата введения стандарта, какое количество реквизитов установил стандарт для оформления документов, какие виды бланков установил стандарт.
	
	

	Тема 1.3.

Структура документа, проектирование бланков
	Содержание
	4
	

	
	1
	Структура документа. Его состав.
	
	1,2

	
	2
	Бланки документов. 
	
	

	
	3
	Форматы бумажных документов. Требования к изготовлению документов.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Конструирование бланка письма, общего бланка, бланка конкретного документа
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам, составленным преподавателем).

Подготовка к практической работе с использованием методических рекомендаций преподавателя. 

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Создание презентации по теме (в группах):

Виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта РФ.
	
	

	Тема 1.4.

Системы документации
	Содержание
	10
	

	
	1
	Состав управленческих документов.
	
	1,2

	
	2
	Характеристика и состав организационных документов.
	
	

	
	3
	Характеристика и состав распорядительных  документов.
	
	

	
	4
	Характеристика и состав  информационно-справочных документов.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	 Составить информационное письмо. Составить объяснительную записку.
	
	

	
	2
	Систематизация полученных знаний оформите в виде таблицы: обозначение и наименование стандарта, содержание стандарта, кем разработан стандарт, каким правовым актом утвержден стандарт, дата введения стандарта, какое количество реквизитов установил стандарт для оформления документов, какие виды бланков установил стандарт.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя.

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Подготовка сообщения по теме:

Понятия «система документации» и «унифицированная система документации». Унифицированные системы документации, действующие в настоящее время.

2. Составить информационное письмо.

3.Составить объяснительную записку.
	
	

	Раздел 2. Организация работы с документами
	50
	

	Тема 2.1.

Организация документооборота. Регистрация документов.
	Содержание
	10
	

	
	1


	Понятия документооборота. Общие принципы организации документооборота
	
	1,2

	
	2
	Организационные формы. Типовые структуры
	
	

	
	3
	Регистрация документов.
	
	

	
	4
	Понятия документооборота. Общие принципы организации документооборота
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Заполнение реквизитов бухгалтерских документов  
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

1.Разработать Положение о юридическом отделе по плану:  задачи, функции, права, обязанности и взаимоотношения служб. Положение оформить на общем бланке, определить порядок согласования и утверждения положения (состав структурных подразделений и должность руководителя, утверждающего документ). Аргументировать предложенное Положение.

2.Зарегистрировать входящий, исходящий и внутренний документ.
	
	

	Тема 2.2. Организация текущего хранения документов.

Подготовка и порядок передачи дел в архив учреждения.


	Содержание
	6
	

	
	1
	Организация оперативного хранения дел.
	
	1,2

	
	2
	Экспертиза ценности документальных материалов. Нормативно-методические и теоретические основы ее проведения.
	
	

	
	3
	Подготовка дел к архивному хранению.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Подготовка, составление, утверждение и согласование номенклатуры дел.
	
	

	
	2
	Подготовка дел длительного срока хранения. Передача дел на архивное хранение.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя.

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

1. Составить опись на дела постоянного и временного хранения, подлежащие сдаче в архив.

2.Составить акт об уничтожении документов, утративших научно-практическое значение.
	
	

	Тема 2.3.

Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа


	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с документированной информацией ограниченного доступа.
	
	2

	
	2
	Документация, относящаяся к государственной тайне, доступ к ним граждан.
	
	

	
	3
	Документация, относящаяся к конфиденциальной информации.
	
	

	
	4
	Организация работы с конфиденциальными документами.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Создание презентации  по теме:

Организация документооборота информации ограниченного доступа.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	4
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Создание презентации  по теме:

Организация документооборота информации ограниченного доступа.

Составить и оформить на компьютере письмо, содержащее информацию ограниченного доступа.
	
	

	Тема 2.4.

Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	1
	Правовая основа организации работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан.
	
	2

	
	2
	Основные виды обращений.
	
	2

	
	  3
	Технология работы с обращениями граждан.
	
	2

	
	  4
	Правила учета устных обращений.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление  и оформление обращений, их регистрация.
	
	

	
	2
	Составление и оформление жалобы
	
	

	
	Самостоятельная работа
	3
	

	
	1
	Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, нормативных актов (по вопросам, составленным преподавателем).

Подготовка к практической работе с использованием методических рекомендаций преподавателя. 

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Подготовка сообщения по теме:

Организация личного приема граждан при обращении с жалобами и заявлениями в органы местного самоуправления.

Составить и оформить на компьютере жалобу.
	
	


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 УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия:

1. Технических средств обучения: 

- видеопроектор,

- лицензионное программное обеспечение для проведения занятий.

2. Средств обучения:

- опорные конспекты по основным темам дисциплины «Документационное обеспечение управления» (на всю группу учащихся),

- рабочие тетради (на всю группу учащихся),

- комплекты тестов по дисциплине (на всю группу учащихся),

- раздаточные наглядные пособия (на всю группу учащихся),

- наглядные пособия (схемы – плакаты),

- банк презентаций по темам дисциплины «Документационное обеспечение управления».

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Нормативные и законодательные акты:
Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации» (с изменениями от 9 июля 2002 г., 30 июня 2003 г.)//СЗ РФ. 200. № 52 (часть I). ст. 5021.

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ
«О бухгалтерском учете»
Федеральный закон от 01.06.2005 №53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»

Закон Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации» (с изменениями от 24 июля 1998 г., 11 декабря 2002 г.)//Ведомости СНД и ВС РФ. 1991. № 50. ст. 3804.

Федеральный закон от 27 июля 2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // СЗ РФ. 2006. № 8. ст. 609.

Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" // СЗ РФ. 2011. № 2. ст. 127.

 Федеральный закон Российской федерации от 27.12.2002г. № N 184-ФЗ
 «О техническом регулировании» (с изменениями от 9 мая 2005 г.)// СЗ РФ. 2002. № 52. ст. 5140.

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ “Об архивном деле в Российской Федерации”//СЗ РФ., 2004, № 43, ст. 4169.

  Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г.  № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» (с изменениями от 8 июня 2001 г.) // СЗ РФ. 1996. № 2. ст. 123. 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. N 225 “О трудовых книжках”// СЗ РФ. – 2003. - № 16. - ст. 1539.

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. N 221 "Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи"// СЗ РФ. 2005. № 17. ст. 1556.
Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. N 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»
 ГОСТ 9327-60. Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы. -М.: Изд-во стандартов, 1990. - 6 с.

ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, разме​ры и технические требования. - М.: Изд-во стандартов, 1981. - 4с.

ГОСТ Р ИСО 15489-1 – 2007 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. – М: Стандартинформ, 2007. – 16 с.

ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Стандартинформ, 2014. – 12 с.

ГОСТ Р 51511-2001. Печати с воспроизведением Государственного гер​ба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования. – М.: , 2001. (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 25 декабря 2001 г. N 573-ст) (с изменениями от 25 декабря 2002 г., 5 ноября 2003 г., 15 января, 4 марта 2004 г.).–М.: Издательство стандартов, 2002.

ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифициро​ванная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Изд-во стандартов, 2003. – 19 с.

Общероссийский классификатор управленческой документации. ОК 011-93. – М.: Изд-во стандартов, 1999. – 51 с.

Альбом унифицированных форм первичной учетной документации. Утв. Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 “Об утверждении унифицированных форм первичной учетной  документации по учету труда и его оплате”.

Основные правила работы архивов организации. – М.: Росаврхив, ВНИИДАД. 2012. – 152 с.

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения/Росархив, ВНИИДАД. – М.:2012. – 272 с.

Методические рекомендации по разработке примерных номенклатур дел/ Росархив; ВНИИДАД; Сост.: А.Н. Скова, Т.Р. Белая, М.Л. Гавлин.-., 2008. -32с.

Основные источники:

Делопроизводство:Учебное пособие для студентов средних спец. учреждений /Басовская Е.Н.,Быкова Т.А., Вялова Л.М., Емышева Е.М., Кузнецова Т.В.,Мосягина О.В, Л.В.Санкина; Ред. Т.В. Кузнецова.- М.: ФОРУМ, 2017.-256 с.

Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение деятельности). Учебник, 2014. -376 с.

Кондратьева Т.Н. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие.- Тюмень:Изд-во ТюмГУ,2019.-296 с.
Куняев Н.Н., Уралов Д.Н.,Фабричнов А.Г. Документоведение. Учебник /Ред. Н.Н.Куняев.-2-е изд., стереотип.- М.:Логос, 2018 -352 с.
Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Учебник для студ. учреждений сред. проф. образования.-13-е изд., стереотип.-М.:Академия, 2020 с.-176 с.
Труханович Л.В., Щур Д.Л. Справочник по кадровому делопроизводству: Образцы и формы документов с комментариями.-7-е изд., перераб..-М.:Дело и Сервис, 2019.-608 с
Дополнительные источники:

Басаков М.И.Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования.-3-е изд., перераб. и доп.-М.:Дашков и К,2020.-336 с.

Замыцкова О.И.Делопроизводство (документационное обеспечение управления):Учебное пособие для студентов  образовательных учреждений сред. проф. образования)./О.И.Замыцкова, М.И. Басаков.-Ростов н/Д:Феникс, 2019.-  349 с.

Корнеев И.К. Управление документами: Учебник / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. - М. : ИНФРА-М, 2019. - 300 с. 
Красавин А.С. Документационное обеспечение управления кадрами: Практическое пособие.-М.: ИНФРА-М, 2017.-192 с.
Кушнаренко Н.Н. Документоведение: Учебник.-3-е изд.,стер.-Киев:Знання,2016.-460 с.

Ларьков Н.С. Документоведение : Учебное пособие – М..: Восток-Запад, 2018. - 432 с.

Охотников А.В., Булавина Е.А. Документоведение и делопроизводство: Учебное пособие.-М.:МарТ, 2017.-288 с. 

Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления Учебное пособие.-3-е изд.,перераб. и доп.-М.: Академия,2016.-176 с.
Румынина Л.А.Документационное обеспечение управления. Учебник.-2-е изд., перераб. и доп.-М.:Академия,2018.-224 с.
Сологуб О.П. Практикум по документационному обеспечению управления: Учебное пособие  – М. : Омега-Л, 2020. – 128с.
Интернет-ресурсы:

Глоссарий.  - [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.glossary.ru
[Электронный ресурс] http://www.book.ru/
[Электронный ресурс] http://znanium.com/
[Электронный ресурс] http://biblioclub.ru/

Официальный сайт: Административно управленческий портал. Электронные книги по ДОУ  – Режим доступа: http://www.aup.ru/books/i021.htm
Официальный сайт: Всероссийский научно-исследовательский институт докумендоведения и архивного дела. – Режим доступа: http://www.vniidad.ru/

Офицальный сайт: журнал Практика управления ДОУ. - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.doy.director.ru
Федеральный портал «Росархив. Федеральное архивное агентство»  - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://archives.ru/ 

Экономико-правовая библиотека. - [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.vuzlib.net
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе опроса,  проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, самостоятельной работы.

	Результаты обучения

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

	Умения:

	оформлять организационно-   распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;
	Устный опрос, выполнение практических работ

	осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением
	Устный опрос, выполнение практических работ, тестирование

	оформлять документы для передачи в архив организации
	Устный опрос, выполнение практических работ

	Знания:

	понятие документа, его свойства, способы документирования
	Устный опрос, выполнение практических работ

	правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД)
	Устный опрос, выполнение практических работ

	систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ)
	Устный опрос, выполнение практических работ

	особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	Устный опрос, выполнение практических работ, тестирование
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