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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии 

с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 

Программа учебной дисциплины может быть использована: 

 в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и переподготовки)  

 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: 

           Дисциплина «Документационное обеспечение управления» является дисциплиной 

профессионального цикла профессиональной подготовки программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам 

освоения дисциплины: 

Освоение дисциплины должно способствовать формированию общих 

компетенций, включающих 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, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

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. 
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ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), 

индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и 

других социальных выплат, используя информационно-компьютерные 

технологии. 

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, 

пособий и других социальных выплат. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по 

вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

 

 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 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 программы учебной 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 93 часа, в том числе:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 63 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 30 часов. 

 

2. СТРУКТУРА И 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)  63 

в том числе:  

лекции (уроки) 41 

лабораторные работы  

практические занятия 22 

контрольные работы  

Курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем  

в 

часах 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Тема 1. 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

Содержание учебного материала 
 

 

4 

1 

1.Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». 

Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение 

управления». Унификация и стандартизации управленческих документов. 

Самостоятельная работа обучающегося 5 

Тема 2. 

Организационно-

распорядительные 

документы 

Содержание учебного материала 

 

4 

1,2 
1. Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. Распорядительные 

документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, решение, инструкция,  протокол. 

2. Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, акт, 

справка, служебные письма 

В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 4 

 

 

Практическая работа №1. Организационно-распорядительные документы 

 

Самостоятельная работа обучающегося 
5 

Тема 3. 

Кадровая 

документация 

Содержание учебного материала 

 

12 

1,2 

1.Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу.  

2.Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. 

Приказы по личному составу. 

В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 

8 

 

Практическая работа №2. Оформление документов по личному составу. 

Практическая работа № 3. Оформление справок, докладной и служебной записки, акта. 
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Практическая работа № 4. Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, 

оформление трудовой книжки. 

Самостоятельная работа обучающегося 

 

5 

 

Тема 4.  

Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

 

8 

1,2 

1.Понятия договора. Виды договоров. 

2.Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к 

его оформлению 

В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 

4 

 

Практическое задание № 5. Оформление деловых писем, договоров, протоколов 

разногласий,  претензий. 

 

Самостоятельная работа обучающегося 5 

Тема 5. 

Понятие 

документооборота, 

регистрация 

документов 

Содержание учебного материала 

 

6 

1,2 

1.Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей, 

исходящей и внутренней документацией 

2. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа с электронными 

документами. 

 

Самостоятельная работа обучающегося 5 

Тема 6.  

Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

Содержание учебного материала  

7 

1,2 

1.Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. 

2.Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и нормативно-

методические документы по архивному хранению документов. 

В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 
6 

 

 

Практическое задание № 6. Оформление актов уничтожения документов, актов передачи 

дел в архив. 

Самостоятельная работа обучающегося 
5 
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Промежуточная аттестация   

Всего:  93  

 

 

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) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.  

3.2.Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

 

Библиографическое описание издания 
(автор, заглавие, вид, место и год издания, кол. стр.) 

Основная/ 

дополнительная 

литература 

Книгообеспеченность 

Кол-во. 

экз. в 

библ. 

 

Электронные 
ресурсы 

Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение 

управления : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с.  

 

Основная  

 

- https://urait.ru/bco

de/523611 

 

 

 

Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение 

управления : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с.  

 

Основная 

- https://urait.ru/bco

de/530252 

 

Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение 

управления : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 247 с.  

 

Основная 

- https://urait.ru/bco

de/531240 

 

Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение 

управления : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Т. А. Казакевич, 

А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 177 с.  

 

Основная 

- https://urait.ru/bco

de/513745 

 

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение 

управления. Документооборот и делопроизводство : 

учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с.  

 

Дополнительная 

- https://urait.ru/bco

de/523613 

 

 

 

Бялт, В. С.  Документационное обеспечение 

управления. Юридическая техника : учебное пособие 

для среднего профессионального образования / 

В. С. Бялт. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : 

 

Дополнительная 

- https://urait.ru/bco

de/530509 

 

 

Кабинет 24  профессиональных дисциплин (для проведения занятий лекционного типа и 

занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения курсовых работ) 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации) оборудован. 

Специализированная мебель и оборудование: Учебная мебель на 38 посадочных 

места (столов 19шт., стульев 38шт.), рабочее место преподавателя (стол 1 шт., стул 1 шт.), 

кафедра 1 шт., доска меловая 3х секционная 1шт. Наборы демонстрационного 

оборудования и учебно-наглядных пособий. 
 

https://urait.ru/bcode/523611
https://urait.ru/bcode/523611
https://urait.ru/bcode/530252
https://urait.ru/bcode/530252
https://urait.ru/bcode/531240
https://urait.ru/bcode/531240
https://urait.ru/bcode/513745
https://urait.ru/bcode/513745
https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/bcode/523613
https://urait.ru/bcode/530509
https://urait.ru/bcode/530509
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Издательство Юрайт, 2023. — 89 с.  

 

Таблица 2 – Перечень современных профессиональных баз данных (СПБД) 

№ Наименование СПБД 
1 Научная электронная библиотека eLIBRARRY - www.elibrary.ru 

2 Научная электронная библиотека КиберЛенинка - www.cyberleninka.ru 

 

Таблица 3 – Перечень информационных справочных систем (ИСС) 

№ Наименование ИСС 

1 Электронная библиотечная система ЭБС ЮРАИТ - www.urait.ru 

 

 

 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

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 

умения:  

оформлять организационно-

распорядительные документы в соответствии 

с действующим ГОСТом; 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ  

осуществлять обработку входящих, 

внутренних и исходящих документов, 

контроль за их исполнением; 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

оформлять документы для передачи в архив 

организации; 

 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

Знания:  

понятие документа, его свойства, способы 

документирования; 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

правила составления и оформления 

организационно-распорядительных 

документов (далее - ОРД); 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

систему и типовую технологию 

документационного обеспечения управления 

(далее - ДОУ); 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

особенности делопроизводства по 

обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства; 

тестирование, анализ и оценка практических 

работ 

 

http://www.elibrary.ru/
http://www.cyberleninka.ru/
http://www.urait.ru/
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5. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья при наличии 

заявления осуществляется на основе адаптированной рабочей программы с 

использованием специальных методов обучения и дидактических материалов, 

составленных с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 

возможностей и состояния здоровья таких обучающихся (обучающегося). 

В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья Колледж обеспечивает: 

 для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 

размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной информации о 

расписании учебных занятий; присутствие ассистента, оказывающего 

обучающемуся необходимую помощь; выпуск альтернативных форматов 

методических материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); 

 для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 

надлежащими звуковыми средствами воспроизведение информации; 

 для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность беспрепятственного 

доступа обучающихся в учебные помещения и другие помещения учебного 

корпуса, а также пребывание в указанных помещениях. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может быть 

организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах или в 

отдельных организациях. 

 

 

 

 

 

 

 


