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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 06Документационноеобеспечениеуправления

1.1. Областьприменениярабочейпрограммыучебнойдисциплины
Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины является частью программы

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по

специальности40.02.04 10риспруденция.
Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины может быть использована в

дополнительном профессиональномобразованиии профессиональной
подготовкеработников.
1.2 Место учебнойдисциплины в структуре программы подготовки
специалистов среднегозвена

Учебная дисциплина ОП. 06 Документационноеобеспечение
управления входит в общепрофессиональныйцикл.

1.3 Целии задачи учебнойдисциплины — требованияк результатам
усвоенияучебнойдисциплины

В результатеосвоения учебнойдисциплины обучающийсядолжен
уметь:

стандарты, другиегосударственныеприменять на практике
нормативно-методические документы, регламентирующие
организациюдокументационногообеспеченияуправления;
составлять и правильнооформлятьосновные виды организационно-
распорядительныхдокументов;
оформлятьинформационно-справочнуюдокументацию;
оформлятькадровуюдокументацию;
оформлятьпретензионно-исковуюдокументацию.

В результатеосвоения учебнойдисциплины обучающийсядолжен
знать:

терминологиюв областидокументационногообеспеченияуправления;
регламентирующие составление инормативные документы,

оформлениедокументациии порядокее обработки;
правиласоставления и оформленияорганизационно-расдорядительных
документов, входящих в унифицированнуюсистемуорганизационно-
распорядительныхдокументов, унифицированнуюсистемупервичной
учетнойдокументациив части документациипо учетутруда;
порядокпроведенияэкспертизыценности документови подготовки
дел к архивномухранению.

— технологию организации документооборотаорганизацияхв
(учреждениях).
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Формируемыекомпетенции
Процессизученияучебнойдисциплины направленна формирование

следующих компетенцийв соответствии с ФГОС СПО по данной
специальности:
Общиекомпетенции:
ОК 01. Выбиратьспособырешениязадач профессиональнойдеятельности
применительнок различнымконтекстам.
ОК ОЗ.Планироватьи реализовыватьсобственноепрофессиональноеи
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в

профессиональнойсфере,использовать знания по правовойи финансовой
грамотностив различныхжизненных ситуациях.
ОК 04. Эффективновзаимодействоватьи работатьв коллективе и команде.
ОК 05. Осуществлятьустную и письменную коммуникацию на

государственномязыке Российской Федерациис учетом особенностей
социального и культурногоконтекста.
ОК 09. Пользоватьсяпрофессиональнойдокументациейна государственном
и иностранномязыках.

Профессиональныекомпетенции:
ПК 1 .З.Владетьнавыками подготовки юридическихдокументов, в том числе
с использованием информационныхтехнологий.

1.4 Количество часов на освоение рабочейпрограммы учебной
дисциплины:
Объемобразовательнойпрограммы - 86 часов, в том числе:
- обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузкаобучающегося— 82 часа;
- самостоятельная работаобучающегося- 4 часа.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объём учебнойдисциплины и виды учебнойработы

Вид чебной аботы
Объем об азовательнойп ог аммы
Обязательнаяа дито ная чебнаянаг зка всего
в том числе:

п актические занятия
Самостоятельная аботаоб чающегося всего
в том числе:

поиск ин о мации в Инте нете и т.д.
П омеж точная аттестация в о ме ди е енци

Объем часов
86
82

78 вт.ч. д/з
4

ованного зачета
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2,2, Тематический план и содержаниеучебнойдисциплины ОП. 06Документационноеобеспечениеуправления

Наименование
азделов и тем

Раздел1. Основы до
Тема 1.1.

Понятие о

документационном
обеспечении
управления,
документеи способах
документирования.

Содержаниеучебногоматериала, лабораторныеработыи практические занятия,
самостоятельная абота об чающихся

менти ования п авленческой деятельности

Тема 1.2.

Нормативно-
правовая база
документационного
обеспечения
управления.

Тема 1.3

Способы и правила
создания документов.

Содежание чебного мате иала:
1 Основные свойства документови их функциив системе управления.Понятие

документа. Информщияи документ. Классификациядокументов: по виду
оформления;по содержанию;по форме;по происхождению;по средствамфиксации;
по срокамхранения.Материальныеносителиинформации.
Понятие документирования.Основные способы документирования. Основные
современныетехнологии, применяемыепри организацииработыс документамив

ежденияхо ганизациях
Содежание чебного мате пала:
П актическое занятие

ПрактическаяработаN2 1. Нормативно-правовыеакты, регулирующиедокументационное
обеспечениеуправления.Унификацияи стандартизациякак основные направления
совершенствованиядокументови документационногообеспеченияуправления.
Переченьосновных государственных стандартов на унифицированныесистемы
документации. Основные положения государственнойсистемы документационного
обеспечения управления. Состав унифицированныхсистем документации:
о ганизационно- аспо ядительная, отчетно-статистическая, инансовая и

Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

ПрактическаяработаN2 2. Характеристика, состав и содержаниеГОСТа на систему
документации. Унифицированнаяорганизационно-распорядительной система

организационно-распорядительнойдокументации.Требованияк оформлениюдокументов.
Фо ля -об азецОРД.П авилао о мления еквизитов, егламенти ованных ГОСТом.
П актическая аботамеЗ.О о мление еквизитов на док ментах.

Раздел2 О ганизация системы до ментационного обеспечения
Тема 2.1

Оформление
информационно-

Содежание чебного мате пала:
П актическое занятие

Практическаяработалг2 4. Характеристикаи состав справочно-информационных

Объем
часов

2

4

4

6

4

Уровень
освоения

2

2

2
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справочной
документации.

Тема2.2

Оформление
организационно-
распорядительной
документации.

Тема2.3

Оформление
кадровой
документации.

Тема 2.4

Договорно-правовая
документация.

Тема2.5

Претензионно-
исковая
документация

документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и

объяснительныхзаписок), требованияк их оформлению.Документированиедеятельности
коллегиальных о ганов.
П актическая аботаЈ\Гд5. О о мление ин о мационно-сп авочнойдоментации.
Содержаниеучебногоматериала:
П актическое занятие

ПрактическаяработаN2 6. Основные группы организационно-распорядительных
документов.Характеристикаи состав организационныхдокументов(устава, положения,
инструкции, должностнойинструкции), требованияк оформлению.Характеристикаи

состав распорядительныхдокументов(постановления, приказа, решения, распоряжения,
указания), требованияк их оформлению.
Понятиеподлинника, копии, выписки, дублжата.Видыкопий документов, особенности
заверения копий и вьшисок нотариальнымиконторами и должностными лицами
о ганизаций.
ПрактическаяработаN9 7. Оформлениеорганизационно-распорядительнойдокументации.

6

4

2

2

4

4

6

4

2

З
З

Самостоятельнаяработаобучающихся
Составлениеприказов,распоряжений.
Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

ПрактическаяработаN2 8. Заявленияи приказыпо личному
о мы Т-2 и личные дела.

ПрактическаяработаN2 9. Оформлениекадровойдокументации.
Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

составу. Личная карточка

ПрактическаяработаN2 10. Понятие договора. Основныеразделы
о о мления дового догово а, догово а поставки, догово а ли-

ПрактическаяработаN2 11. Оформлениедоговоров.
Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

договоров.
одажи.

Порядок

ПрактическаяработаN2 12. Основныереквизитыи порядокоформленияпретензий, ответов
на претензию.Юридическаяслужба, выполняющая претензионно-исковуюработуна
п едп иятии. Ж нал гис ации п етензий.
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Порядокоформленияисковых заявленийи представлениеих в Арбитражныйсуд.

ПрактическаяработаN2 13.0формление претензионно-исковойдокументации.
РазделЗ.Организацияработыс документами с организациях (учреждениях)
Тема 3.1

Технология
организации
документооборотав

организациях
ч еждениях

Тема3.2
Особенности
делопроизводства по
обращениямграждан
и конфиденциального
делопроизводства

Тема3.3

Систематизация
документов,
формированиеих
дела и передача
архив организации.

в

Содержаниеучебногоматериала:
1 Управлениеи делопроизводство.Организационныеформыделопроизводства.Служба

документационного обеспеченияуправления, основная задача, функции, типовые
структуры, должностнойсостав. РегламентацияработыслужбыДОУ.Примерное
положение о службедокументационного обеспеченияуправленияи должностные
инс

Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

ПрактическаяработаN9 14. Понятия предложения, заявления и жалобы. Приеми
регистрацияписем граждан.Рассмотрениеи разрешениеписем, срокрассмотрения.Анализ
писем граждан.
Конфиденциальноеделопроизводство.Грифограничениядоступак документу.
Автоматизированныесистемы работыс документами.Средстваизготовления, копирования

ентов. О ганизация абочихмест.и азмножения до

Практическаяработа-N2 15. Оформлениеобращенийграждан.
Содержаниеучебногоматериала:
Практическоезанятие

ПрактическаяработаN2 16. Понятиедокументооборота.Общиепринципы организации
документооборота, его основные этапы: прием и первичнаяобработкадокументов;
распределениепоступивших документов; регистрация документов и предварительноеих
рассмотрение;рассмотрениедокументов руководствоморганизации (учреждения) и

направление их на исполнение; исполнение и контроль за исполнением документов;
текущеехранениедокументов.
Номенклатурадел. Обработкадел для последующегохранения.Экспертизаценности
док ентов,о о мление дел, составление описей.Сдачадел в а хив.

Самостоятельнаяработаобучающихся
Подготовкак дифференцированномузачету
Дифференцированныйзачёт

Всего

6

2

4

6

6

2

2

86

2

з

8



З.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ
дисциплины

3.1. Требованияк минимальному материально-техническому
обеспечению
Реализацияпрограммы дисциплины требуетналичия учебногокабинета
Документационноеобеспечениеуправления.

Оборудованиеучебногокабинета:
рабочиеместа по количествуобучающихся;
рабочееместо преподавателя;
комплект учебно-методическойдокументации;
наглядные пособия:раздаточныйматериал;
видеотека по курсу;
учебныефильмыпо некоторымразделамдисциплины;
программапо компьютерномутестированию.

Техническиесредстваобучения:
- компьютер, мультимедиакомплекс, интерактивнаядоска

3.2. Информационноеобеспечение
Информационноеобеспечение обучениясодержит перечень

рекомендуемыхучебныхизданий, Интернет-ресурсов, дополнительной
литературы.

Основные источники
1. Барихин, А. Б. Кадровоеделопроизводство.Практическоепособие[
А.Б.Барихин.- М.: Книжный мир, 2019.

2. Басаков, М.И. Документационноеобеспечениеуправления
/ М.И.

Басаков.- М.:КноРусмедиа, 2022.
З. Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курсделопроизводства.— М.:
ИНФРА-М;Новосибирск:Сибирскоесоглашение, 2020.

4. Кузнецов, И.Н. Документационноеобеспечение управления.
Документообороти делопроизводство:Учебник и практикум

/ И.Н.
Кузнецов.- Люберцы:Юрайт, 2019.

Дополнительныеисточники:
1. Журнал«Делопроизводство>>.2. Журнал«Секретарскоедело».
З. Журнал«Управлениеперсоналом».

Интернет-ресурсы
1. Справочнаяправовая «Консультантсистема

www.consultant.ru
2. Справочнаясистема «Гарант».http://www.aero.garant.ru
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
дисциплины

Контрольи оценка результатов освоения учебнойдисциплины
осуществляетсяпреподавателемв процессе проведения практических
занятий, лабораторныхработ, тестирования, а также в результате
выполнения обучающимисяиндивидуальныхзаданий, исследований.

Результатыобученияраскрываются через усвоенные знания и

приобретённыеумения, направленные на приобретениеобщих и
п о ессиональных компетенций.

Результатыобучения(освоенные умения, знания,

компетенции
Умения:

применять на практике
государственные стандарты, другие
нормативно-методическиедокументы,
регламентирующие
документационного
п авления;

организацию
обеспечения

составлять и правильнооформлять
основные виды организационно-
аспо ядительных док ментов;

оформлятьинформационно-
сп авоч ю док ментацию;
- оформлятькадровуюдокументацию;

оформлятьпретензионно-исковую

Формыи методы контроляи
оценки результатовобучения

Экспертнаяоценка ха работой
обучающихсяна практических
занятиях.

Оценка выполнения
практическихработ.
Анализ предложенныхпонятий
по из чаемойтеме.
Экспертнаяоценка результатов
деятельности обучающихсяв
процессе освоения

документацию.

Знания:
терминологию

документационного
авления•

нормативные

об азовательнойп о аммы.

Экспертнаяоценка результатов
деятельности обучающихсяпри
оформлениипретензионно-
исковойдок ментации.

областив

обеспечения

документы,

Оценка выполнения

регламентирующиесоставление и

оформлениедокументациии порядок
ее об аботки;
правиласоставления и оформления

организационно-распорядительных
док ментов входящих в

практическихработ.
Экспертнаяоценка результатов
деятельности обучающихсяв

процессе освоения
об азовательнойп ог аммы.
Анализ предложенныхпонятий
по изучаемойтеме.
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унифицированную систему
организационно-распорядительных
документов, унифицированную

первичной учетнойсистему
документациив части документации
по че да;

порядок проведения экспертизы
ценности документови подготовки дел
к а хивном х анению.

технологию организации
документооборотав организациях
ч еждениях .

Общиекомпетенции:
ОК 01. Выбиратьспособы решения
задач профессиональнойдеятельности

Тестирование.

Фронтальныйопрос.
Индивидуальныйопрос.

Экспертнаяоценка демонстрация
интереса
специальности,

будущей
применительно
контекстам.

различным

ОК 03. Планироватьи реализовывать
собственное
личностное

профессиональноеи

развитие,

предпринимательскуюдеятельность в

профессиональной сфере,
использовать знания по правовойи
финансовойграмотностив различных
жизненных сит ациях.
ок 04. Эффективно
взаимодействоватьи работатьв
коллективе и команде.

ОК 05. Осуществлятьустную и

письменную коммуникацию на

государственном язьже Российской
Федерациис учетом особенностей
социального и к ль ного контекста.

ок 09. Пользоваться

профессиональнойдеятельности.

Оценка коммуникативной
деятельности обучающегосяв

процессе освоения

образовательнойпрограммы.

Оценка деятельности
обучающихсяв командной,
коллективнойработе.
Оценка выполнения
практическихработ.

Экспертнаяоценка результатов
деятельности обучающихсявпрофессиональнойдокументациейна

государственном и иностранном
языках.
П о ессиональные компетенции:
ПК 1.3. Владетьнавыками подготовки
юридическихдокументов, в том числе
с использованием информационных
технологий.

процессе освоения
об азовательнойп о аммы.

Оценка деятельности

обучающихсяпри работес
использованием
ин о мационных технологий.
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