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		1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

		1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 	
Учебная дисциплина ОП.06 «Документационное обеспечение управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция (направленность: юрист в социальной сфере). 
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает формирование общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция (направленность: юрист в социальной сфере). Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих общих компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке;
ПК 1.3 Владеть навыками подготовки юридических документов, в том числе с использованием информационных технологий.




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

		1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

Цель дисциплины – приобретение обучающимися как теоретических, так и практических навыков в делопроизводстве.
В рамках программы учебной дисциплины обучающиеся осваивают умения и знания:
знать: 
- нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления;
- современные информационные технологии работы с документами;
- порядок работы с документами;
- схемы документооборота;
- правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;
- правила документационного обеспечения деятельности организации;
- виды документов, их назначение;
- требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами;
- правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;
- правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации.
уметь: 
- работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации;
- пользоваться базами данных, в том числе удаленно;
- пользоваться справочно-правовыми системами;
- пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации;
- применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности;
- применять правила русского языка.






	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем
в часах

	Объём образовательной программы учебной дисциплины
	66

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	24

	практические занятия 
	24

	Самостоятельная работа 
	6

	Промежуточная аттестация (экзамен)
	12



	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	

	
		



	



	
	
	

	
		



	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	

Наименование разделов и тем
	


Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	

Объем
в часах
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности.
Тема 1.1 Сущность ДОУ

	Содержание учебного материала
Основные свойства документов и их функции в системе управления. Понятие документа. Информация и документ. Классификация документов: по виду оформления; по содержанию; по форме; по происхождению; по средствам фиксации; по срокам хранения. Материальные носители информации.
Понятие документирования. Основные способы документирования. Основные современные технологии, применяемые при организации работы с документами в организациях (учреждениях).
	
4 (=2+2)
	
ОК-1, ОК-9


	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	[bookmark: _Hlk1332268]1. Практическое занятие: Подготовка устных докладов на тему: "Делопроизводство в древней Руси", «Цели, задачи и основные принципы современного делопроизводства», «Место делопроизводства в структуре управления».
	2
	

	Тема 1.2 Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала 
Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспечение управления.  Унификация и стандартизация как основные направления совершенствования документов и документационного обеспечения управления.	
Перечень основных государственных стандартов на унифицированные системы документации. Основные положения государственной системы документационного обеспечения управления. Состав унифицированных систем документации: организационно-распорядительная, отчетно-статистическая, финансовая и др.
	
4 (=2+2)
	
ОК-1, ОК-9

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	1. Практическое занятие: Проектирование служебных бланков (практическая подготовка).
	2
	

	 Тема 1.3 Способы и правила создания документов

	Содержание учебного материала
Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-распорядительной документации. Основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и социальном контексте. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Формуляр-образец ОРД. Правила оформления реквизитов, регламентированных ГОСТом.
	
16 (=8+8)
	
ОК-1, ОК-9, ПК-1.3

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	8
	

	
	1. Практическое занятие: 
- Работа в Консультант.плюс и Гаранте- (практическая подготовка)
- Изучение унифицированных форм документов (практическая подготовка).
	2
	

	
	2. Практическое занятие:
- Оформление заголовочной части документа угловым способом (практическая подготовка).
	2
	

	
	3. Практическое занятие: Оформление заголовочной части документов продольным способом (практическая подготовка).
	2
	

	
	4. Практическое занятие: Оформление оформляющей части документов (практическая подготовка).
	2
	

	Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения.
[bookmark: _Hlk87950829]Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации
	Содержание учебного материала
Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и объяснительных записок), требования к их оформлению. Документирование деятельности коллегиальных органов. Алгоритмы выполнения работ в профессиональной области, методы работы в профессиональной сфере. 
	
8 (=4+4)
	
ОК-1, ОК-9, ПК-1.3

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	1. Практическое занятие: 
- - Алгоритмы выполнения работ в профессиональной области, методы работы в профессиональной сфере
- Составление акта, протокола (практическая подготовка).
	2
	

	
	2. Практическое занятие: Составление служебных писем, служебных и докладных записок (практическая подготовка).
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Составление заявлений, справок (практическая подготовка).
	3
	

	Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной документации
	Содержание учебного материала
Основные группы организационно-распорядительных документов. Характеристика и состав организационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции), Требования к оформлению. правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы. Основные общеупотребительные глаголы. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания), требования к их оформлению.
Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов, особенности заверения копий и выписок нотариальными конторами и должностными лицами организаций.
	
8 (=4+4)
	
ОК-1, ОК-9, ПК-1.3

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	1. Практическое занятие: Составление организационных документов (практическая подготовка): Требования к оформлению. правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы. Основные общеупотребительные глаголы.
	2
	

	
	2. Практическое занятие: Составление распорядительных документов (практическая подготовка). Требования к оформлению. правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы. Основные общеупотребительные глаголы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Заполнение унифицированных форм документов: Т1, Т2, Т3, Т5, Т6, Т8.
	3
	

	Раздел 3. Организация работы с документами в организациях (учреждениях).
Тема 3.1 Технология организации документооборота
	Содержание учебного материала
Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. Служба документационного обеспечения управления, основная задача, функции, типовые структуры, должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ. Примерное положение о службе документационного обеспечения управления и должностные инструкции.
	
4 (=2+2)
	
ОК-1, ОК-9

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	1. Практическое занятие: Разработка положения о службе ДОУ (практическая подготовка). 
	2
	

	Тема 3.2 Систематизация документов, формирование их в дела и передача в архив организации
	Содержание учебного материала
Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, его основные этапы: прием и первичная обработка документов; распределение поступивших документов; регистрация документов и предварительное их рассмотрение; рассмотрение документов руководством организации (учреждения) и направление их на исполнение; исполнение и контроль за исполнением документов; текущее хранение документов. 
Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. Экспертиза ценности документов, оформление дел, составление описей. Сдача дел в архив.
	
4 (=2+2)
	
ОК-1, ОК-9, ПК-1.3

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	1. Практическое занятие: Составление и оформление номенклатуры дел (практическая подготовка).
	2
	

	Промежуточная аттестация
	12
	

	Всего:
	66
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет документационного обеспечения управления, оснащенный в соответствии с п.6.1.2.1 Примерной программы по специальности 40.02.04 Юриспруденция.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1 Основная
	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, 2022. — 462 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/512157

	1. 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, 2022. — 177 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471615

	1. 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



3.2.2 Дополнительная
	1. 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

	2. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802



3.2.3 Нормативная
	0. «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).

	0. «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»)

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



	
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
- нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления;
- порядок работы с документами;
- правила документационного обеспечения деятельности организации;
- виды документов, их назначение;
- требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами;
- правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов.
	Характеристики демонстрируемых знаний, которые могут быть проверены
- уровень освоения учебного материала;
-  умение использовать теоретические знания и практические умения при выполнении профессиональных задач;
- уровень сформированности общих компетенций.
	Какими процедурами производится оценка
Оценка результатов выполнения практических работ.
Оценка результатов устного и письменного опроса.
Оценка результатов тестирования.
Оценка результатов самостоятельной работы.
Оценка результатов выполнения домашних заданий.
Оценка результатов проведенного экзамена.

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
- работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации;
- пользоваться базами данных, в том числе удаленно;
- пользоваться справочно-правовыми системами;
- пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации;
- применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности;
- применять правила русского языка.
	Демонстрация умений ориентироваться в действующем нормативной базе Российской Федерации.
Демонстрация умений составлять и оформлять документы.
Демонстрация умений работы с действующим ГОСТом.
	Оценка результатов выполнения практических работ.
Оценка результатов устного и письменного опроса.
Оценка результатов тестирования.
Оценка результатов самостоятельной работы.
Оценка результатов выполнения домашних заданий.
Оценка результатов проведенного экзамена.
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