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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.13 Документационное обеспечение управления 
1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  40.02.01 Право и организация социального обеспечения, 40.00.00 Юриспруденция.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл. 
1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 



	ПК1.1
	У1 оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

	ПК1.2
	У2 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением; 

	ПК1.3
	У3 оформлять документы для передачи в архив организации; 

	ПК 1.6
	У 4 проводить автоматизированную обработку документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 



	ПК 1.4
	З1  понятие документа, его свойства, способы документирования; 

	ПК1.1.
	З2 правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД); 

	ПК1.3
	З3 систему и типовую технологию документационного обеспечения  управления (ДОУ);

	ПК 1.2
	З4 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства;

	ПК 1.6
	З5 основные понятия и современные принципы работы с деловой информацией, корпоративные информационные системы и базы данных;



Учебная дисциплина ОП.13 Документационное обеспечение управления       способствует формированию общих компетенций (ОК 1-5,8, 9).

1.4 Количество часов на освоение  рабочей программы дисциплины: 
максимальная учебная нагрузка обучающегося 96 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часов;

самостоятельной работы обучающегося 32 часа. 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	32

	     контрольные работы
	2

	     Вариативная часть 
	8

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	в том числе:
	

	Сообщение, кроссворд, глоссарий 
Составление схем, таблиц классификации документов

Выполнение сравнительных  заданий 

Презентации 
	6
10
6
10 

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета    


	Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления


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

	Раздел 1 Общая характеристика документационного обеспечения управления 
	
	16
	

	Тема 1.1 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства

	Содержание учебного материала
«Документационное обеспечение управления» как учебная дисциплина. Цели и задачи «Документационного обеспечения управления » как дисциплины. Истоки делопроизводства: информация, управление, документ. 

Понятия «информация» и «документ». Роль информации в социально-экономических процессах. Понятие о документировании. Обязательность документирования информации. 

Текстовые, графические, машиночитаемые документы, фотодокументы. Определение понятий «документ», «автор документа», «официальный документ», «личный документ» по ГОСТ Р 7.0.97-2016. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» 

	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

Изучение "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" Работа с учебной литературой, составление конспекта.

	4
	

	Тема 1.2 Основные понятия документационного обеспечения управления

	Содержание учебного материала
Характеристика, состав и содержание ГОСТР 7.0.97-2016. «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

Формуляр - образец ОРД. Состав и схема расположения реквизитов на формуляре-образце, способы оформления.

Понятие о бланке документа, виды бланков. Правила оформления реквизитов бланка  в соответствии с "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"

	2
	2

	
	Практические занятия 

№ 1 Составление и оформление различных видов бланков

№ 2 Оформление реквизитов документа  
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
составьте глоссарий базовых понятий дисциплины.
	2
	

	Раздел 2 Системы документационного обеспечения управления 
	
	40
	

	Тема 2.1 Организационная документация 

	Основные группы организационно-распорядительных документов. Характеристика и состав организационных документов, входящих в УСОРД (устава, положения, инструкции, должностной инструкции, правил штатного расписания, структуры и штатной численности), требования к их оформлению.
Процедура составления и оформления организационных документов. Область применения организационных документов. Использование унифицированных форм 


	4
	2

	
	Практические занятия 
№ 3 Оформление основных видов организационных документов  

	2
	

	Тема 2.2 Распорядительная документация 

	Распорядительные документы. Их назначение, формуляры-образцы Процедура составления и оформления распорядительных документов. Область применения распорядительных документов. Использование унифицированных форм 

	2
	2

	
	Практические занятия
№ 4 Оформление приказов, их регистрация
№ 5 Оформление  распоряжений. 
№  6 Подготовка и оформление протокола и решений, штатного расписания 

	6
	

	
	Контрольная работа по теме : Организационно-распорядительная документация 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

Проведите сравнительный анализ правил внутреннего трудового распорядка и положения о персонале. Сравнительные параметры:
Направленность документа

Примерная структура документа

Кем утверждается

Основа для разработки

       Субъекты применения
	6
	

	Тема 2.3 Информационно-справочная документация 

	Информационно-справочные документы. Их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов. Область применения информационно-справочных документов Использование унифицированных форм. Общие сведения о документации по личному составу. Оформление резюме заявлений о приеме на работу. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. Личная карточка, характеристика, автобиография, анкета, личное дело работника. 

	2
	2

	
	Практические занятия 

№ 7 Оформление справок, докладных и объяснительных записок.
№ 8  Оформление актов
№ 9  Оформление служебных писем 
№ 10 Оформление на работу.


	8
	

	
	Самостоятельная работа  обучающихся: 
Разработайте алгоритм оформления документов при приеме сотрудника на работу.
	4
	

	Раздел 3 Организация документооборота 
	
	40
	

	Тема 3.1 Технология и принципы организации документооборота 

	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел. Требования к заголовкам дел. Формирование дел. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел. Типовые сроки хранения документов. 

	6

	2

	
	№ 11 Составление номенклатуры дел 
	2
	

	
	Самостоятельная работа  обучающихся: 
Схема организации контроля исполнения документов, и схема деятельности экспертной комиссии при подготовке документов к передаче в архив.

Таблица: - Основные виды документов, нуждающиеся в утверждении.

 - Основные виды документов, на которых проставляется печать
	6
	

	Тема 3.2 Информационные технологии в документационном обеспечении управления
	Составные части компьютерного делопроизводства. Электронная почта. Типы  систем электронной почты и дайте их характеристику. Изучите порядок хранения документов в электронной почте
	4
	

	
	Практические занятия 
№ 12 Составление, оформление документов с использованием средств оргтехники. 
№ 13 Передача информации с использованием средств телекоммуникации..
	4
	

	Тема 3.3. Организация приема, рассмотрения, регистрации и исполнения документов
	Содержание учебного материала:
Пути поступления документов в организацию. Прием и первоначальная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов.

Регистрация документов как составная часть технологии документационного обеспечения управления, как процесс создания банка данных о документах организации. Формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и недостатки. Показатели, вводимые в регистрационные формы. 

Этапы исполнения. Особенности подготовки нормативных правовых актов.

Понятия: «срок исполнения», «типовой срок». Нормативные документы, устанавливающие типовые сроки исполнения.
	4
	

	
	Практическое занятие

№ 14 Регистрация входящих и исходящих документов. 

	2
	

	
	Самостоятельная работа  обучающихся: 
Выполнение презентаций по темам:  

Документооборот.
Контроль исполнения документов

Регистрация документов

Организация работы с документами 
	10
	

	Тема 3.4 Подготовка дел к архивному хранению.

Основные понятия об архивном хранении

	Перечень мероприятий по подготовке дел к передаче в архив. Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Правила оформления. Правила составления сдаточной описи дел и порядок передачи в архив организации

Виды архивов: ведомственные, объединенные ведомственные, объединенные межведомственные по личному составу, государственные архивы. Сроки
хранения документов в ведомственных архивах.
	2
	

	
	Практические занятия 
№ 15 Подготовка дела к сдаче в архив

	2
	

	Тема 3.5 Особенности делопроизводства по обращениям граждан.
	Содержание учебного материала
Обращения граждан и их разновидности - предложения, заявления, жалобы, ходатайства, коллективные обращения. Право граждан на обращения. Подведомственность дел и адресаты обращений граждан. Обязанности организаций по их рассмотрению и принятию решений. Нормативно-методические документы, регламентирующие документационное обеспечение работы с обращениями граждан. Особенности технологии работы с обращениями граждан. Обязанности должностных лиц по рассмотрению обращений. Сроки исполнения обращений и последствия принятия решений по обращениям граждан. Особенности учета, регистрации, использования, оформления, размножения, формирования в дела, передачи в архив или уничтожения. Подразделения, организующие работу с документами, содержащими гриф ограничения доступа к ним, их функции, права, должностной состав.
	2
	2

	
	Практическое занятие 
№ 16 Оформление ответов на обращения граждан.

	2
	

	
	Дифференцированный зачет 
	2
	


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению
Учебная дисциплина проходит в  Лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности. Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя,   20 ноутбуков, мультимедиапроектор, принтер
3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 

1. "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

2. "Об электронной цифровой подписи". Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ. 

3. "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст)
4. Федеральных законов от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"

5. ГОСТ Р 7.0.8 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело.
6. ГОСТ Р ИСО 15489-1 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования
7. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под ред., Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. — Москва : КноРус, 2021. — 266 с. — ISBN 978-5-406-08272-0. — URL: https://book.ru/book/939282 . — Текст : электронный.
8. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., Скрипко Е.А., Кукарина Ю.М., Конькова А.Ю., Глотова С.А. — Москва : КноРус, 2018. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-05649-3. — URL: https://book.ru/book/926891  — Текст : электронный.
9. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления : учебник / Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046 — Текст : электронный.
4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий во время тестирования, устного фронтального или блиц-опроса, решением ситуационных задач, письменного ответа на задания терминологического диктанта, индивидуальных заданий по карточкам, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий во время проведения промежуточной  аттестации (дифференцированного зачета) 
	Результаты освоения (объекты оценивания)
	Номер темы, номер практического занятия 
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
	Форма промежуточной аттестации 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

	У1 оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;
	Практическое занятие № 1 
	Индивидуальный опрос для проверки опорных знаний по Теме 1.1 , Теме 1.2 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление макетов бланков) 

Письменный опрос с взаимоконтролем для проверки усвоенного материала.
	Дифференцированный зачет 

	
	Практическое занятие № 2
	Письменная работа по карточкам по проверки знаний по теме 1.2  

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление реквизитов «адресат». «Приложения»)

Тестирование для проверки усвоения материала

Решение ситуации для закрепления темы (обсуждения в группе)
	

	
	Практическое занятие № 3
	Тестирование для проверки знания материала по теме  2.1

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление реквизитов «гриф утверждения», «гриф согласования», «подпись»

Письменный опрос для закрепления знаний с взаимоконтролем
	

	
	Практическое занятие № 4
	Индивидуальный обобщающий опрос по теме 2.2 

Тестирование для определение уровня знаний по теме 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление приказов)
	

	
	Практическое занятие № 5
	Карточки для контроля исходного уровня знаний по теме 2.2 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)

Проверочное тестирование для оценки усвоения материала 
	

	
	Практическое занятие № 6
	Устный индивидуальный опрос для проверки знаний по теме 2.2 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)

Тест для проверки усвоения материала 
	

	
	Практическое занятие № 7
	Устный индивидуальный опрос для актуализации знаний по теме 2.3 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)

Письменные задания для закрепления изученного материала 
	

	
	Практическое занятие № 8
	Индивидуальный опрос для проверки опорных знаний 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)

Тестирование  для закрепления материала 
	

	
	Практическое занятие № 9
	Вопросы  для актуализации опорных знаний 
Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление писем)

Тестирование для закрепления знаний
	

	
	Практическое занятие № 10
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)
	

	У2 осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением; 
	Практическое занятие № 11 
	Тестирование для актуализации опорных знаний 3.1

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (составление номенклатуры)

Контрольные вопросы для закрепления материала 
	

	
	Практическое занятие № 14
	Устный и письменный опрос для проверки знаний по теме 3.3

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)
	

	
	Практическое занятие № 16 
	Тестирование для контроля исходного уровня знаний по теме 3.5

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)

Индивидуальное задания для закрепления материала  (на выбор)
	

	У3 оформлять документы для передачи в архив организации; 
	Практическое занятие № 15
	Тестирование для определения исходных знаний по теме 3.4 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (Оформление  документов для сдачи в архив)
	

	У4проводить автоматизированную обработку документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	Практическое занятие № 12
	Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)
	

	
	Практическое занятие № 13
	Тест на проверку знаний по теме 3.2 

Наблюдение за ходом выполнения работы на практическом занятии (оформление документов)


	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
	

	З1 понятие документа, его свойства, способы документирования; 


	Тема 1.1 
	Устный фронтальный опрос для проверки усвоение новых знаний 

Тестирование для проверки усвоение новых знаний

Оценка самостоятельной работы по этапам делопроизводства и основным понятиям к Теме 1.1
	Дифференцированный зачет

	
	Тема 1.2 
	Блиц - опрос для проверки усвоения новых знаний 

Тестирование для проверки усвоение новых знаний

Оценка самостоятельной работы по основным понятиям к Теме 1.2 
	

	З2 правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД);
	Тема 2.1 
	Индивидуальный  опрос для проверки усвоения новых знаний 

Контрольная работа
	Дифференцированный зачет

	
	Тема 2.2
	Блиц - опрос для проверки усвоения новых знаний 

Тестирование для проверки усвоения новых знаний 
Контрольная работа

Оценка самостоятельной работы по сравнительному анализу положений  к Теме 2.2 
	

	
	Тема 2.3 
	Устный фронтальный опрос для закрепления изученного материала  

Тестирование для проверки усвоения новых знаний 

Оценка самостоятельной работы по алгоритму оформления документов при приеме сотрудника на работу к Теме 2.3.
	

	З3 систему и типовую технологию документационного обеспечения  управления (ДОУ);

	Тема 3.1 
	Индивидуальный опрос для проверки усвоения новых знаний 

Письменный опрос для проверки усвоения

Оценка самостоятельной работы по организации контроля исполнения документов, и  деятельности экспертной комиссии к теме 3.1 
	Дифференцированный зачет

	
	Тема 3.3 
	Тестирование для проверки усвоения материала 

Оценка самостоятельной работы по Теме 3.3. в виде презентаций 
	

	
	Тема 3.4 
	Устный опрос по карточкам 
	

	З4 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства;
	Тема 3.5 
	Тестирование для проверки усвоения материала

Индивидуальный устный опрос для актуализации опорных знаний  

Блиц-опрос с взаимоконтролем. 

 
	Дифференцированный зачет

	З5 основные понятия и современные принципы работы с деловой информацией, корпоративные информационные системы и базы данных;

	Тема 3.2 
	Тестирование для проверки исходных знаний по теме.


	




