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Рецензия

на рабочую программу учебной дисциплины

«Документационное обеспечение управления»

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» разработана на основании учебного плана и основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) ЧУ ПО Юридический полицейский колледж по специальности «Право и организация социального обеспечения» 40.02.01.

Рабочая программа включает в себя паспорт, описание структуры и примерного содержания учебной дисциплины, характеристику условий ее реализации, а также описание контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины.

В паспорте рабочей программы указаны область ее применения, место дисциплины в структуре ОПОП, обосновываются цели, задачи курса, раскрывается перечень знаний, умений студентов, формируемых в процессе изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления». Дисциплина ориентирована на изучение студентами основных вопросов: Документ, его свойства. Носители информации и способы документирования. Информация и документ. Понятие о делопроизводстве и информационно- документальном обеспечении управления. Системы документации. Формуляр – образец, реквизиты, их оформление, бланки документов. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов. Копии документов, их виды, порядок оформления.   Служба документационного обеспечения управления (СДОУ), ее структура, функции, должностной состав. Типовая технология организации документооборота. Особенности делопроизводства по обращениям граждан. Конфиденциальное делопроизводство. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.

В рабочей программе раскрыто содержание дисциплины, которое предполагает изучение следующих разделов: Документ, его свойства. Носители информации и способы документирования. Информация и документ. Понятие о делопроизводстве и информационно- документальном обеспечении управления. Системы документации. Формуляр – образец, реквизиты, их оформление, бланки документов. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов. Копии документов, их виды, порядок оформления.   Служба документационного обеспечения управления (СДОУ), ее структура, функции, должностной состав. Типовая технология организации документооборота. Особенности делопроизводства по обращениям граждан. Конфиденциальное делопроизводство. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.

Содержание направлено на реализацию цели и задач обучения, выделяются базовые темы и понятия, которые содействуют освоению знаний, формированию представлений и пониманию основных стержневых линий дисциплины. В рабочей программе указан перечень основной и дополнительной литературы, включающий издания не старше 5 лет.

С целью активизации работы студентов и повышения качества усвоения дидактических единиц автором предусмотрены различные уровни и технологии обучения, в соответствии с которыми разработаны аудиторные задания для студентов, задания для самостоятельной работы. 

Следует отметить, что классно-групповые и практические занятия имеют четкую структуру и ориентированы на практическое использование в дальнейшей профессиональной деятельности выпускников колледжа.

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» отвечает предъявляемым требованиям и может быть рекомендована для реализации в учебном процессе ЧУ ПО Юридический полицейский колледж.

Рецензент:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Аннотация учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления 
по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

ОП.13 Документационное обеспечение управления
	Краткое описание дисциплины
	Современные условия предъявляют новые требования к специалистам по праву и социальному обеспечению, которым необходимо знать не только предметы своей специальности, но разбираться в правилах оформления необходимых документов и документооборота.

Цель курса «Документационное обеспечение управления» – ознакомить студентов с основными правилами оформления документов и документооборота.

 Изучение курса позволит будущим специалистам освоить общие основы документационного обеспечения управления, без знания которых деятельность специалиста крайне затруднительна и чревата грубыми ошибками и негативными последствиями как для самого специалиста, так и для граждан, получающих документы от этого специалиста.

	Компетенции, формируемые в результате освоения учебной дисциплины
	ОК-1 — 5, 8, 9

ПК 1.1 — 1.4, 1.6

	Язык обучения
	Русский

	Ожидаемые результаты обучения
	В результате освоения учебной дисциплины студент 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.

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.

	Перечень разделов/ тем дисциплины
	Тема 1. Документ, его свойства. Носители информации и способы документирования.
Тема 2. Информация и документ. Понятие о делопроизводстве и информационно- документальном обеспечении управления. Системы документации.

Тема 3. Формуляр – образец, реквизиты, их оформление, бланки документов.
Тема 4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

Тема 5. Копии документов, их виды, порядок оформления.

Тема 6.  Служба документационного обеспечения управления (СДОУ), ее структура, функции, должностной состав.
Тема 7. Типовая технология организации документооборота.
Тема 8. Особенности делопроизводства по обращениям граждан. Конфиденциальное делопроизводство.
Тема 9. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.

	Используемые инструментальные и программные средства
	Учебная обязательная и дополнительная литература, электронные учебники и  другие ресурсы.

	Формы текущего контроля
	Тесты, опросы, контрольные работы

	Форма оценки окончательного результата обучения по дисциплине
	Экзамен
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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Документационное обеспечение управления»

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общий профессиональный цикл (обязательная часть)
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

Современные условия предъявляют новые требования к специалистам по праву и социальному обеспечению, которым необходимо знать не только предметы своей специальности, но разбираться в правилах оформления необходимых документов и документооборота.

Цель курса «Документационное обеспечение управления» – ознакомить студентов с основными правилами оформления документов и документооборота.

 Изучение курса позволит будущим специалистам освоить общие основы документационного обеспечения управления, без знания которых деятельность специалиста крайне затруднительна и чревата грубыми ошибками и негативными последствиями как для самого специалиста, так и для граждан, получающих документы от этого специалиста.

В результате освоения учебной дисциплины студент 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.

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.

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 70 часов, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 46 часов;

· обязательной аудиторной практической работы обучающегося 20 часов;

· самостоятельной работы студента 24 часов.

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)
	70

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
	

	внеаудиторная самостоятельная работ: работа над материалом рабочей тетради «Документационное обеспечение управления», учебной литературой по дисциплине
	24

	Итоговая аттестация в форме  экзамена 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Документ, его свойства. Носители информации и способы документирования.
	Содержание учебного материала.

Понятие о документе. Информация и документ. Роль информации в социально-экономических процессах. ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации». Полифункциональность документа. 

Понятие о документировании. Влияние научно-технического прогресса на документ и документирование.

Самостоятельная работа обучающихся

Подготовить сообщение на тему «Исторические этапы становления делопроизводства». Выписать из ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» определения документа, информации, статьи, посвященные методам защиты информации. Ответить письменно на вопрос «Значение документа в производственной деятельности и жизни человека».

	2 КГЗ
2 СР
	1,2



	Тема 2. Информация и документ. Понятие о делопроизводстве и информационно- документальном обеспечении управления. Системы документации.
	Содержание учебного материала.

Унификация и стандартизация. Понятие «система документации», ее признаки. Функциональные и отраслевые системы документации.

Понятие «унифицированная система документации». Состав унифицированных систем документации: организационной, распорядительной, информационно-справочной.

Государственные стандарты на унифицированные системы документации, регламентирующие общие правила их разработки и построения формуляра-образца.

Самостоятельная работа обучающихся.

Составить схему «Категории стандартов, принятых в РФ». Собрать коллекцию этикеток от производственных товаров, на которых зафиксирована категория стандарта (ГОСТ, ГОСТ Р, ОСТ, ТУ, РСТ). Составить таблицу «Унифицированные системы документации: организационная, распорядительная, информационная, личная».

	2КГЗ
2 СР
	1,2



	Тема 3. Формуляр – образец, реквизиты, их оформление, бланки документов.
	Содержание учебного материала.

Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6.30 – 2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Формуляр-образец ОРД.

Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом Р 6.30 – 2003.

Понятие «бланк документа». Виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа, бланк должностного лица. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.

Практическая работа 1. 

Составление общего бланка по ГОСТу Р 6.30 – 2003 с угловым и продольным вариантом расположения реквизитов на формате А4.
Самостоятельная работа обучающихся.

Оформить макет общего бланка Юридического полицейского колледжа с воспроизведением эмблемы организации. Оформить макет бланка письма Юридического полицейского колледжа. Оформить макет бланка приказа Юридического полицейского колледжа. 


	6 КГЗ
2 ПЗ
4 СР
	1,2



	Тема 4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов.

	Содержание учебного материала.

Основные группы ОРД. Характеристика и состав организационных документов (устава, учредительного договора, должностной инструкции, правил внутреннего распорядка), требования к их оформлению.

Характеристика и состав распорядительных документов (указания, постановления, приказа, решения, распоряжения), требования к их оформлению.

Характеристика и состав информационно-справочной документации (писем, справок, телеграмм, телефонограмм, заявлений, докладной записки, объяснительной записки, акта, протокола), требования к их оформлению.

Практическая работа 2. 

Оформление служебных писем на формате А4.
Составление и оформление справки, удостоверяющий юридический факт.
Составление и оформление личных документов – доверенность, расписка.

Составление и оформление информационно-справочных документов – заявлений.

Самостоятельная работа обучающихся.

Оформить заявление о переводе на заочную форму обучения в связи с трудоустройством. Оформить заявление о предоставлении отсрочки оплаты обучения в связи с трудным материальным положением. Оформить приказ о приеме на работу в ЮПК на должность преподавателя физической культуры на основании личного заявления. Оформить справку на свое имя, подтверждающую факт обучения в ЮПК.


	4 КГЗ
8 ПЗ
4 СР
	1,2



	Тема 5. Копии документов, их виды, порядок оформления.

	Содержание учебного материала.

Понятие подлинника. Виды копий. Способы оформления копий документов.

Порядок оформления и выдачи копий документов. Особенности заверения копий нотариальными конторами и должностными лицами организаций.

Самостоятельная работа обучающихся.

Выполнить свободную копию студенческого билета с воспроизведением элементов бланка и печати. Оформить выписку из приказа. Заверить факсимильную копию приказа от имени должностного лица, на подпись которого ставится гербовая печать.
	2 КГЗ
2 СР

	1,2



	Тема 6.  Служба документационного обеспечения управления (СДОУ), ее структура, функции, должностной состав.

	Содержание учебного материала.

Организационные формы документационного обеспечения управления. Служба ДОУ, задачи, функции, структура, должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ.

Понятие «документооборот», общие принципы организации документооборота, его структура, необходимость учета объема документооборота. Нормативные документы, регламентирующие организацию документооборота. Компьютеризация документооборота.

Самостоятельная работа обучающихся.

Составить схему «Состав службы ДОУ ЧУ ЮПК и ее компетенция». Выписать из «Примерного положения о службе ДОУ» цели и задачи данной службы. Подготовить сообщение на тему «Электронный документооборот».


	2 КГЗ
2 СР
	1,2



	Тема 7. Типовая технология организации документооборота.

	Содержание учебного материала.

Пути поступления документов в организацию. Прием и первичная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководителем, направление на исполнение. Регистрация документов, как процесс создания банка данных о документах организации. Формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная). Показатели, вводимые в регистрационные формы. Организация работы с помощью справочных картотек. Контроль исполнения документов, его виды. Технология ведения контроля. Значение формирования дел и номенклатуры дел для классификации документов. Этапы и порядок проведения экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения документов и оформление результатов экспертизы. Составление сдаточной описи дел и порядок передачи в архив организации.

Практическая работа 3. 

Работа с входящими документами (ознакомление с текстом, написание резолюции, регистрация документа).
Работа с внутренними документами. Оформление и составление приказа по основной деятельности.

Работа по оформлению документооборота. Составление акта о выделении дел к уничтожению.

Работа с исходящими документами. Оформление полной свободной копии официального документа.

Ознакомление с типовыми и примерными номенклатурами дел. Формирование дела в соответствии с конкретной номенклатурой

Самостоятельная работа обучающихся.

Изготовить макет справочной картотеки. Изготовить макет сроковой картотеки. Составить письменную инструкцию по использованию справочной и сроковой картотек. Составить схему «Структура входящего документопотока». Составить схему «Структура исходящего документопотока».


	6 КГЗ
8 ПЗ
2 СР
	1,2



	Тема 8. Особенности делопроизводства по обращениям граждан. Конфиденциальное делопроизводство.

	Содержание учебного материала.

Обращения граждан и их разновидности – предложения, заявления, жалобы, ходатайства, коллективные обращения. Подведомственность дел и адресаты обращения граждан.

Централизация и создание специализированных подразделений по работе с обращениями граждан. Особенности технологии работы с обращениями граждан. Сроки исполнения обращений и последствия принятия решений по обращениям граждан.

Виды грифов ограничения доступа к документам. Порядок отнесения сведений к коммерческой тайне, к служебной информации ограниченного распространения. Особенности учета, регистрации, использования, оформления, размножения, передачи, формирования в дела, передачи в архив и уничтожения конфиденциальных документов.

Самостоятельная работа обучающихся.

Составить письменную инструкцию по технологии работы с обращениями граждан. Выписать из «Примерной инструкции по делопроизводству» сроки исполнения обращений граждан. Выписать из Уголовного кодекса РФ статьи, устанавливающие ответственность за несоблюдение конфиденциального делопроизводства.

	2 КГЗ
2 СР

	1,2



	Тема 9. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.

	Содержание учебного материала.

Организационная техника, используемая в ДОУ. Средства копирования и оперативного размножения документов. Факс. Электронная почта. Использование персонального компьютера в документировании. Технология автоматизации делопроизводства по работе с входящими и исходящими документами.

Практическая работа 4. 

Информационно справочная работа в условиях применения компьютерных технологий. Ознакомление с типовой блок – схемой автоматизированной работы с входящими и исходящими документами.
Самостоятельная работа обучающихся.

Оформить в программе Microsoft Word заявление, сохранить его в папке с номером своей группы, распечатать заявление на принтере. Сохранить на диск; скопировать данный файл на другой компьютер, изменить шрифт, выделить наименование вида документа жирным шрифтом. Оформить заданный текст в виде таблицы в программе Microsoft Word.
	2 ПЗ
4 СР

	1,2



	
	     Итоговый экзамен
	
	

	
	ВСЕГО:
в т.ч. 
	70

26 КГЗ

20 ПЗ

24 СР
	


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. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Оборудование учебного кабинета: 

1. посадочные места по количеству обучающихся; 

2. рабочее место преподавателя; 

3. аудиторная доска для письма. 

Технические средства обучения: 

1. видео-аудио техника; 

2.юридическая литература;

3. раздаточный материал;

4. технические средства комфортного доступа обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов к возможностям получения образования (ассистирующие средства и технологии), включая специализированные компьютерные инструменты образования, ориентированные на удовлетворение особых образовательных потребностей. 

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.

Основная литература:

Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / Е.В. Гладий. — Москва : РИОР : ИНФРА-М, 2020. — 249 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI: https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817 – Режим доступа: по подписке.
Дополнительная литература:

 Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796  – Режим доступа: по подписке.

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ 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 

	В результате изучения учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» обучающийся должен: 
знать/понимать

· 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.

            уметь:

· оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующими ГОСТом;

· осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
· оформлять документы для передачи в архив организации.
	1. Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.

2. Диагностика подготовки обучающихся; выявление мотивации к изучению нового материала.

3. Текущий контроль в форме:  

- практических работ по темам разделов дисциплины;

- тестирования;

- домашней работы;

 - отчёта по проделанной внеаудиторной самостоятельной работе согласно инструкции (представление презентации  информационного сообщения).

4. Итоговая аттестация в форме экзамена.

  





Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	Балл (отметка)
	Вербальный аналог

	90-100
	5
	Отлично

	80-89
	4
	Хорошо

	70-79
	3
	Удовлетворительно 

	Менее 70
	2
	Неудовлетворительно


На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений определяется интегральная оценка освоенных обучающимися общих компетенций как результат освоения учебной дисциплины. 

9

