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1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины
«Документационное обеспечение управления»
1.1. Область рабочей программы


Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по  специальности СПО  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) и профессиональной подготовке, в которых предусмотрено освоение знаний и умений в области  документационного обеспечения управления.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы 
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения  учебной 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 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.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
 максимальной учебной  нагрузки обучающегося  72часа, в том числе:

     обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  48 часов;

     самостоятельной работы обучающегося  24 часа.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	93

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	         62

	в том числе:
	40

	     практические занятия
	         22

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	31

	в том числе:
	

	     работа с учебной литературой и законодательством
	9

	     подготовка докладов, сообщений
	10

	Итоговая аттестация в форме  экзамена  

  


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  «Документационное обеспечение управления»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические работы,

самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения
	З/о на сессии 
	С/р в м/с период 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Введение.

Понятие о ДОУ
	Содержание учебного материала 

Предмет и задачи курса. Исторические этапы развития делопроизводства. Роль ДОУ в сфере управления. Связь ДОУ с другими дисциплинами.
	2
	1
	2
	-

	
	Самостоятельная работа: Написание сочинения на тему «Мое понятие о документе»
	3
	
	-
	-

	Раздел 1

Документирование
	
	64
	
	6
	58

	Тема 1.1

Понятие о документе
	Содержание учебного материала 

Основные свойства документов и их функции в системе управления. Информация и документ Понятие « электронный документ». Система документации. Классификация документов. Юридическое значение документа.
	2
	1
	2
	-

	
	Самостоятельная работа: Составление сообщения о документе,  его классификация.
	4
	
	-
	-

	Тема 1.2

Нормативно-правовая база ДОУ
	Содержание учебного материала 

Государственная система ДОУ в России. Унификация и стандартизация – как основные направления совершенствования документов и ДОУ.
	2
	1
	-
	2

	
	Самостоятельная работа: Изучение и конспектирование закона «Об информации, информационных технологиях и защите информации»
	4
	
	-
	-

	Тема 1.3

Формуляр-образец документа
	Содержание учебного материала 

Понятие о бланках документов. Виды бланков. Требования к бланкам по ГОСТу Р6.30-2003. 

Формуляр-образец документов. Состав реквизитов и требования по их оформлению в соответствии требованиям стандарта.
	12
	1
	2
	       10

	
	Практическое занятие: Оформление реквизитов документа.                                           
	2
	
	-
	

	
	Самостоятельная работа:  - оформление отчета  практической работы;

                                                - сообщения о роли документа ОРД.
	4
	
	-
	-

	Тема 1.4

Организационно-распорядительные документы (ОРД)
	Содержание учебного материала 

Требования по их составлению и оформлению ОРД. Характеристика и состав основных   организационных   документов (устав, положения,  инструкции). Характеристика и состав распорядительных документов (приказ, постановление). 

 Характеристика и состав информационно- справочных документов (акт, протокол, деловое письмо).
	18
	1
	2
	16

	
	Практическое занятие: - составление и оформление приказа;

                                           - составление и оформление делового письма;

                                           - составление и оформление справки, акта и 

                                             протокола.                                         
	6
	
	-
	-

	
	Самостоятельная работа:  - оформление отчетов  практических работ;

                                                - составление кроссворда «Деловое письмо».
	4
	
	-
	-

	Тема 1.5

Организация кадрового делопроизводства
	Содержание учебного материала 

Понятие кадрового делопроизводства. Документирование трудовых правоотношений. Унифицированные формы документов по труду.  Простейшие личные документы.
	6
	1
	-
	6

	
	Практическое занятие: - оформление личного дела работника
	4
	
	-
	-

	
	Самостоятельная работа: Оформление  личных документов (резюме, заявление, автобиография.
	4
	
	-
	-

	Раздел 2.

Организация работы с документами
	
	24
	
	4
	20

	Тема 2.1

Служба ДОУ
	Содержание учебного материала 

Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. Служба документационного обеспечения управления, ее основные задачи, функции и должностной состав.
	2
	1
	2
	-

	
	Самостоятельная работа: Подготовка работы по теме «Мое рабочее место в офисе».
	2
	
	-
	-

	Тема 2.2

Организация документооборота
	Содержание учебного материала 

Общие принципы организации документооборота, его основные этапы. Номенклатура дел. Регистрация документов. Организация контроля исполнения. Формирование дел. Экспертная комиссия.  Обработка дел для последующего хранения. Конфиденциальное делопроизводство.

Понятие предложения, заявления и жалобы. Прием и регистрация писем граждан. Прием по личным вопросам. Рассмотрение обращений, сроки рассмотрения. Анализ работы с обращениями. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления. 
	6
	1
	2
	4

	
	Самостоятельная работа:  - изучение закона «О порядке рассмотрения 

                                                 обращений граждан РФ»;

                                                - изучение Типовой инструкции 

                                                  по ведению делопроизводства.
	6
	
	-
	-

	
	Всего:
	93
	
	12
	81


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 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.
Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением.
3.2. Информационное обеспечение обучения
         Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

        дополнительной литературы

Нормативные  правовые акты:
1. ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149 «Об информации, информационных технологиях и о 

    защите информации»
2. Типовая инструкция по делопроизводству №536 от 08.11.2005

3. ГОСТ Р 6.30 – 2003 УСД Унифицированная система ОРД

4. Постановление  Госкомстата РФ  от 05.01.2004 №1 «О первичных учетных

    документах»
5. ФЗ РФ от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в РФ»
6. ФЗ РФ от 02.05.2006 №59 « О порядке рассмотрения обращений граждан
7. Постановление Минтруда от 10.10.2003 №69 «Об утверждении Инструкции

    по заполнению трудовых книжек»
Перечень рекомендуемых учебных изданий

Основные источники:
1. Румынина, Л.А. «Документационное обеспечение управления: учебник./ Л.А.Румынина. - Допущено Минобразованием России –– 6-е изд. - М.:2009.- 224 с
Дополнительные источники:
1. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие

    Рекомендовано ФГУ «ФИРО»– 8-е изд., стер. - М.:2010. – 176 с.
2. Рогожин, М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебно-

    практическое пособие – М.: Проспект,2005. – 384 с.
3. Басаков, М.И. Делопроизводство: учебное пособие– 7-е изд., 

    переработанное и дополн. – М.:2009 г.– 348 с 

Информационные справочно-правовые системы:

    «КонсультантПлюс», «Гарант» или другие.

Интернет – ресурсы:
http://www.duma.gov.ru/
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

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

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

	Умения:
	

	Оформлять организационно- распорядительные документы  в соответствии с действующим ГОСТом
	Оценка выполнения практической работы и выполнение индивидуальных заданий


	Осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль  за их исполнением
	Оценка выполнения практической работы и выполнение индивидуальных заданий

                                                                     

	оформлять документы для передачи в архив организации
	  Оценка выполнения практической работы 

	Знания:
	

	понятие  документа, его свойства, способы документирования
	Контроль применения знаний в ходе выполнения практической работы 

	правила составления и оформления организационно-распорядительных документов
	Контроль применения знаний в ходе выполнения практической работы 

	Систему и типовую технологию документационного обеспечения управления
	Контроль применения знаний в ходе выполнения практической работы 

	Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	Контроль применения знаний в ходе выполнения практической работы 
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