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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Документационное обеспечение управления
1.1.Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 38.02.01.Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 
1.2.Место дисциплины в структуре ППССЗ:
Общепрофессиональный цикл.
1.3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- оформлять документацию в соответствии с действующим ГОСТом, в т.ч. используя информационные технологии;

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
- использовать унифицированные формы документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

- основные правила документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 108 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 72 часов ( 20 ч.- теоретические, 52ч. – ЛПЗ);

самостоятельной работы обучающегося 32 часа, 4 часа консультации.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины в виде учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	108

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	72

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	26

	практические занятия
	26

	контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	в том числе:
	

	- систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем);

- подготовка презентаций

- подготовка рефератов

- подготовка конспекта
	-
4
18
10

	Про межуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 


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

	Раздел 1. 

Основные требования к оформлению организационно – распорядительной документации.
	
	
	

	Тема 1.1. 

Понятие о документах и способах документирования.

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1

	Содержание дисциплины, её роль в подготовке специалиста. Взаимосвязь  ДОУ с другими функциями управления. История возникновения делопроизводства в России. Понятие о документах, документирования и носителях информации. Классификация документов.
	
	1,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практические занятия
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка рефератов по теме «Законодательные акты, регламентирующие организацию работы с документами», «История возникновение делопроизводства в России»
	1
	

	Тема 1.2. 

Унификация управленческих документов.

Характеристика и содержание ГОСТа Р.6 30-2003.


	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Понятие унификации, ее значение в делопроизводстве. Понятие стандартизации. Понятие и виды бланков документов.
	
	1,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практические занятия
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка рефератов по теме «Унифицированные формы документов предприятия»
	1
	

	Раздел II. Документирование организационно – распорядительной деятельности.
	
	
	

	Тема 2.1.

Характеристика и состав организационно-распорядительной  документации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Общая характеристика организационно – правовых документов, его функции и разделы. Понятие и функции договора. Порядок оформления и назначения должностной инструкции.
	
	1,2,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка конспектов, рефератов по теме «Перечень документов, подлежащих утверждению», «Организационно – правовые документы. Устав.»
	1
	

	Тема 2.2.

Характеристика распорядительной документации.
	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Характеристика  и состав распорядительных документов. Процедура издания распорядительных документов. Приказ по основной деятельности: характеристика, состав реквизитов, порядок оформления. Выписка из приказа.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 1 «Оформление ОРД»
	6
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Тема 2.3.
Документирование деятельности коллегиальных органов.
	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Понятие и функции коллегиальных органов. Оформление протокола: состав реквизитов, характеристика текста. Виды протоколов: полный, краткий, стенографический.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 2«Составление и оформление протокола.»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Тема 2.4. 

Информационно – справочные документы.


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Характеристика и состав информационно – справочных документов. Понятие и виды докладных записок. Объяснительные записки. Телефонограммы. Справки.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 3«Оформление справок, докладных и объяснительных записок»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Тема 2.5.

Основные требования к составлению и оформлению акта.
	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Порядок оформления акта: назначение, состав реквизитов, характеристика.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 4«Оформление актов»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 2.6.
Деловое письмо.


	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Характеристика делового (служебного) письма: основные требования, особенности. Структура текста. Официально – деловой стиль изложения. Виды деловых писем.
	
	1,2,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 5 «Составление деловых писем»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка рефератов, презентаций  по теме «Язык и стиль официальных документов»
	1
	

	Тема 2.7.

Документация по трудовым отношениям
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Характеристика и состав документации по трудовым отношениям. Резюме. Порядок оформления заявлений. Приказы по личному составу. Личная каточка, автобиография, характеристика.
	
	1,2,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие № 6 «Составление и оформление резюме, автобиографии, характеристики»
	2
	

	
	Практическое занятие № 7 «Составление приказов по личному  составу»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка рефератов, презентаций по теме «Трудовой договор», «Трудовая книжка работника»
	1
	

	Тема 2.8.

Основные требования к составлению доверенностей.
	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Понятие доверенности. Виды доверенностей: официальная, личная, доверенность на получение товарно – материальных ценностей.
	
	1

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Раздел III. Организация работы с документами.
	
	
	

	Тема 3.1.

Организация документооборота.


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Организация работы  и состав службы документационного обеспечения управления. Понятие документооборота. Технология работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Контроль  исполнения.
	
	1,2,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практические занятия № 9 «Регистрация документов»
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка рефератов по теме «Особенности делопроизводства по обращениям граждан»
	4
	

	Тема 3.2.

Номенклатура дел организации.


	Содержание учебного материала
	*
	

	
	1
	Назначение номенклатуры дел. Порядок ее оформления. Виды номенклатуры дел.
	
	1,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка конспектов по теме «Нормативные документы, регламентирующие оперативное хранение документов»
	2
	

	Тема 3.3.

Организация хранения документов.


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Порядок формирования дел. Экспертиза ценности документов. Оформление дел для архивного хранения, передача в архив.
	
	1,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка конспектов по теме «Требования к оформлению акта о выделении документов к уничтожению», «Выдача архивных справок, копий документов»

	4
	

	Раздел IV. Электронный документооборот.
	
	
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 1 «Оформление в электронном виде организационно – распорядительной документации»
	4
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 2 «Оформление в электронном виде распорядительных документов: Приказа по основной деятельности, выписка из приказа»
	4
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 3 «Оформление в электронном виде распоряжений, решений»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 4 «Оформление в электронном виде акта»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 5 «Оформление в электронном виде докладных записок, справок»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 6 «Оформление в электронном виде протокола»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 7 «Оформление в электронном виде деловых писем»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1

	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 8 «Оформление в электронном виде унифицированных форм приказов по личному составу»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 9 «Оформление в электронном виде сложных приказов по личному составу»
	4
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	*
	

	Тема 

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	
	
	2

	
	Лабораторная  работа № 10 «Оформление в электронном виде резюме, характеристики.»
	2
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	*
	

	Тема 4.1.

Компьютеризация в делопроизводстве.


	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Общая характеристика организационных технических средств в  делопроизводстве. Персональные компьютеры в современном делопроизводстве. (самостоятельное изучение)
	
	1,3

	
	Лабораторные работы
	*
	

	
	Практическое занятие
	*
	

	
	Контрольные работы
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подготовка конспекта по теме «Федеральный закон РФ «Об электронной цифровой подписи»»
	2
	

	
	Зачет
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Всего:
	108
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально – техническому обеспечению.
Реализация программы дисциплины осуществляется в учебном кабинете документационного обеспечения управления, компьютерном классе.

Оборудование учебного кабинета: учебно-методический комплекс дисциплины, книги, схемы, раздаточный материал, инструкционные карты для проведения практических занятий и лабораторно-практических занятий.

Технические средства обучения: компьютер, мультимедийный проектор, учебные диски по курсу, унифицированные формы документов.

 3.2.Информационное обеспечение обучения.
Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы.
Основные источники:  

1. Басаков М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления): Учебник – Ростов – на - Дону: Феникс, 2012.

2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник – М.: Форум, 2010.

3. Кирсанов М.В. Современное делопроизводство: Учебное пособие – М.: Инфра – М, 2011.

4. Кирсанов М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие – М.: Инфра – М, 2011.

5. Айман Т.О. Делопроизводство: Образцы документов. – М.: РИОР, 2008.

6. Басовская Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие – М.: Издательский центр «Академия», 2003.

7. ГОСТ Р.6- 30.2003 УСД «Унифицированная система организационно – распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
8. Федеральный закон РФ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ.
9. Федеральный закон РФ «Об электронной цифровой подписи» от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ.
10. Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» от 6 марта 1997 г. № 188.
11. Постановление Правительства РФ « Об утверждении Инструкции о порядке доступа должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне» от 28 октября 1995 г. № 1050.
12. Постановление Совета Министров - Правительства РФ «О порядке ведомственного хранения документов и организации их в делопроизводстве» от 3 марта 1993 г. № 191.
13. Постановление Правительства РФ «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного Герба РФ» от 27 декабря 1995 г. № 1268.
14. Постановление Правительства РФ «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации» от 13 августа 1997 г. № 1009.
15. Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, утвержденное Правительством РФ от 3 ноября 1994 г. № 1233.
16. Положение об архивном фонде РФ. – М.: Государственная архивная служба России, 1994.
17. ГОСТ Р. 51141 – 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Изд-во стандартов, 1998.
18. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. – М.: Росархив, 2000.
19. Захаркина О.И. Кадровая служба предприятия: Делопроизводство, документооборот и нормативная база/ О.И. Захаркина. – Омега-Л, 2007.
20. Орловский Ю.П. Кадровое делопроизводство (правовые основы): практическое пособие/ Ю.П. Орловский. – М.: Инфра-М, 2008.
21. Пономарева Н.Г. Справочник кадровика: руководство по оформлению типовых документов. Практическое пособие/Н.Г. Пономарева. – Омега-Л, 2007.
22. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / А.В. Пшенко. – М.: Форум-Инфра-М, 2007. 

23. Румынина Л.А. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебное пособие для студентов средних профессиональных учебных заведений, обучающихся по юридическим специальностям / Л.А. Румынина. – М.: Мастерство, 2009. 
Дополнительные источники: 
1. Артемов О.Ю., Архипов Н.И., Ермакова И.Н., Овчинникова Н.В. Кадровый менеджмент. Практическое руководство для руководителей и специалистов кадровых служб. – М.: ПРИОР, 2008. 

2. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводство: Документационное обеспечение управления. 5-е, изд., испр. и доп. – М.: Инфра-М, Новосибирск, Сибирское соглашение, 2008. 

3. Красавин А.С. Документационное обеспечение управления кадрами: Практическое пособие. – М.: Инфра-М, 2009. 

4. Кузнецова Т.В., Мосягина О.В., Овчинникова Н.В. Организация и документирование работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан. – М., 2008. 

5. Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. – М., 2009. 

6. Составление и оформление служебных документов: практическое пособие для коммерческих фирм, общественных организаций и госструктур./Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЗАО «Бизнес школа Интел-Синтез», 2009. 

7. Стенюков М.В Документы. Делопроизводство / М.В. Стенюков. – М.: ПРИОР, 2009. 

8. Формы кадровых документов. Полный пакет по приему и увольнению работников. – М.: «А-Приор», 2006. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ   ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

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

	Освоенные умения:
- оформлять документацию в соответствии с действующим ГОСТом, в т.ч. используя информационные технологии;

- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
- использовать унифицированные формы документов.

	Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

	Усвоенные знания:
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

- основные правила документационного обеспечения управления;

- системы документационного обеспечения управления;

- классификацию документов;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.

Устный опрос, тестирование, выполнение самостоятельных работ.
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