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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью  основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом (далее – ФГОС) по специальности среднего 

профессионального образования (СПО) 40.02.01  «Право и организация социального 

обеспечения». 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использованав дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации и переподготовки. 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: общепрофессиональный цикл. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения учебной 

дисциплины. 

В результате освоения учебной 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; 

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. 

В результате освоения дисциплины у обучающегося должны формироваться 

следующие компетенции: понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес (ОК 1), организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество (ОК 2), принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них ответственность (ОК 3), осуществлять поиск и 

использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных 
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задач, профессионального и личностного развития (ОК 4), использовать информационно-

коммуникационные технологии в профессиональной деятельности (ОК 5), самостоятельно 

определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации (ОК 8), 

ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы (ОК 9), осуществлять 

профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в 

сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты (ПК 1.1), осуществлять прием 

граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты (ПК 1.2), 

рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других 

выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в 

социальной защите (ПК 1.3), осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), 

индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других 

социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии (ПК 1.4), 

консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного 

обеспечения и социальной защиты (ПК 1.6). 

 Программа предусматривает работу с одаренными обучающимися и с 

обучающимися с ослабленным здоровьем. 

   Программа предусматривает реализацию личностно-ориентированного и системно - 

деятельностного подхода. 

При реализации программы используются следующие педагогические технологии: 

- развитие критического мышления; 

- информационно-коммуникативные; 

- проблемные; 

- игровые; 

- групповые. 

Контроль качества освоения дисциплины проводится в процессе текущего контроля и 

промежуточной аттестации. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, 

отведенного на дисциплину. Результаты текущего контроля учитываются при подведении 

итогов по дисциплине.  

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины:  

Максимальная учебная нагрузка обучающегося 96 часов, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часа; самостоятельной работы 

обучающегося  32 часа. 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы представлены в таблице ниже. 

Таблица – Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 96 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе: 64 

теоретические занятия, 26 

практические занятия, 38 

контрольные работы, в том числе промежуточная аттестация (зачет) в форме теста 
2 

Самостоятельная работа обучающегося, в том числе: 32 

подготовка реферата, 6 

создание электронной презентации, 10 

разработка исследовательского проекта (для одаренных обучающихся), 8 

подготовка доклада (сообщения) по заявленной теме (для обучающихся с ослабленным 

здоровьем) 8 

 

 

Тематическое планирование 

Раздел 1 Понятия документационного обеспечения управления 

Тема 1.1 Основные понятия документационного обеспечения управления 

Тема 1.2 Основные положения по документированию управленческой деятельности 

Тема 1.3 Правила оформления организационно-распорядительных документов 

Раздел 2 Документирование организационно – распорядительной деятельности 

Тема 2.1 Организационная документация 

Тема 2.2 Распорядительные документы 

Тема 2.3 Информационно-справочные документы 

Раздел 3 Частные (личные) документы 

Раздел 4 Делопроизводство по обращениям граждан 

Раздел 5 Язык и стиль официальных документов 

Раздел 6 Организация работы с документами 

Тема 6.1 Организационные формы службы ДОУ 

Тема 6.2 Обработка документов 

Тема 6.3 Организация хранения документов 
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