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	1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     1.1. Рабочая программа учебной дисциплины Документационное обеспечение управления является частью основной образовательной программы составленной в соответствии с требованиями Федерального  государственного образовательного стандарта по специальности по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, утвержденного приказом Минобрнауки Российской Федерации от 12.05.2014 № 508.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Основной целью освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» приобретение обучающимися как теоретических, так и практических навыков в делопроизводстве.

Результаты освоения обучающимися основной образовательной программы исходят из цели и формируются в виде следующих задач:
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.
ПК 1.4 Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.
ПК 1.6 Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

Знания:

ОК-1 - сущность и социальная значимость профессии юриста;
ОК-2 – типовые методы и способы выполнения профессиональных задач;
ОК-3 – методы принятия решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность;
ОК-4 -способы поиска и использования информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;
ОК-5 – способы использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.;
ОК-8 –задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
ОК-9 - правовая база
ПК 1.1 – способы и методика толкования нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты
ПК 1.2 – технология осуществления приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
ПК 1.3 – технология работы с документами для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите
ПК 1.4 – способы установления (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировки пенсий, назначения пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии
ПК 1.6 – методику консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
Умения: 
ОК-1 – работать проявляя интерес к работе

ОК-2 – 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
ПК 1.4 - осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии
ПК 1.6 - консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 


	
	
	
	
	
	
	Вид учебной работы
Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего)
72
Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
48
лекции

24

в том числе в форме практической подготовки

18

практические занятия 
24
в том числе в форме практической подготовки
24

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
24
Промежуточная аттестация
Дифференцированный зачёт

	
	
	

	2.2. Тематический план и содержание дисциплины


	
	
	Наименование
разделов и тем
Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся
Объем часов
Уровень освое-
ния
Тема 1. История развития. Современное делопроизводство.
Содержание:

История развития системы государственного делопроизводства в России. Современное делопроизводство: цели, задачи и основные принципы.
4
Практическое занятие. 

1. Реквизиты 

2. Конструкционная сетка

(практическая подготовка)
4
Самостоятельная работа. 

1. Подготовка устного доклада на тему: "Делопроизводство в древней Руси" 

2. Подготовка устного доклада на тему:  «Цели, задачи и основные принципы современного делопроизводства», «Место делопроизводства в структуре управления»
4
Тема 2. Документированная информация.
Содержание: 

Документальные источники. Системы документации. Информационно-документационное обеспечение работы аппарата управления. (практическая подготовка).
6
Практическое занятие. 

1. Разработка бланка организации

2. Разработка справки
3. Разработка приказа по основной деятельности
(практическая подготовка) .
6
Самостоятельная работа. 

1. Составить блок-схему виды документированной информации. Подготовка устного доклада на тему:  Место информации и документов в современной системе управления
2. Подготовка устного доклада на тему: " Нормативная база документационного обеспечения управления " «Методы принятия решения в стандартных и нестандартных ситуациях»
3. Написание эссе на тему: "Способы использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности ".
6
Тема 3. Организация документооборота и технология делопроизводства.
Содержание: 
Служба ДОУ. Документооборот организации (практическая подготовка)
4
Практическое занятие. 

1. Докладная записка

2. Протокол собрания
(практическая подготовка) .
4
Самостоятельная работа. 

1. Подготовка устного доклада на тему: "Основные задачи службы ДОУ".

2. Подготовка устного доклада на тему: " Способы поиска информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач "
4
Тема 4. Подготовка служебных документов.
Содержание:

Оформление управленческой документации. Системы документации. Язык и стиль официальных документов. (практическая подготовка).
6
Практическое занятие. 

1. Составление акта

2. Тестирование по пройденному материалу 
3. Составление делового письма 
(практическая подготовка) .
6
Самостоятельная работа. 

1. Подготовка устного доклада на тему: "Нормативно-правовые акты в сфере реализации прав граждан на пенсионное обеспечение и социальную защиту "

2. Подготовка устного доклада на тему: «Место делопроизводства в структуре управления»
3. Презентация: "Основные правила составления делового письма".
6
Тема 5. Подготовка документации по вопросам социальной защиты населения.
Содержание: Документация по вопросам социальной защиты населения. Документация по трудовым отношениям
2
Практическое занятие. 

1. Составление документации по вопросам социальной защиты .

2. Составление документации по вопросам трудовых отношений (практическая подготовка)
2
Самостоятельная работа. 

1. Презентация на тему: "Технология оформления документов граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты ".

2. Презентация на тему : " Оформление документов на назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировки пенсий, назначения пособий, компенсаций и других социальных выплат с помощью информационно-компьютерных технологий ".
2
Всего:
72

	

	
	
	
	
	
	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Материально-техническое обеспечение


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	№ и наименование аудитории
Кол-во раб. мест
Перечень основного оборудования
Учебные кабинеты
кабинет документационного обеспечения управления 133 (УК 1)
28
Столы рабочие и стулья на 28 рабочих мест; кафедра лекторская; доска ученическая; мультимедийное оборудование, тематические стенды.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Информационное обеспечение обучения


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Основная учебная литература

	1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

	2. 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, 2021. — 177 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode

	3. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469832

	Дополнительная учебная литература

	4. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование).— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121

	

	5. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование).— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

	Нормативные документы

	6. «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N2004-ст) (ред. от 14.05.2018).

	7. «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33) (вместе с «Правилами заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ)», «Примерным положением о службе документационного обеспечения управления»)

	8. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 02.07.2021) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»

	ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ  ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»


	
	- Поисковая система Google: www.google.ru
- Официальный интернет-портал правовой информации : www.pravo.fso.gov.ru
- Microsoft Power Point 2010


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
Умения: 
ОК-1 – работать проявляя интерес к работе

ОК-2 – 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

ПК 1.4 - осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии

ПК 1.6 - консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты

ЛР-13 – демонстрировать готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

ЛР-14 – проявлять сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
Знания:
ОК-1 - сущность и социальная значимость профессии юриста;
ОК-2 – типовые методы и способы выполнения профессиональных задач;
ОК-3 – методы принятия решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность;
ОК-4 -способы поиска и использования информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;
ОК-5 – способы использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.;
ОК-8 –задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

ОК-9 - правовая база

ПК 1.1 – способы и методика толкования нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты

ПК 1.2 – технология осуществления приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты

ПК 1.3 – технология работы с документами для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите

ПК 1.4 – способы установления (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировки пенсий, назначения пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии

ПК 1.6 – методику консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
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