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1. ПАСПОРТ   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 ФГОС по специальности
40.02.01 «Право и организация социального обеспечения», утвержденного приказом
Министерства образования и науки РФ от 12 мая 2014 г. № 508

1.2. Нормативные документы для разработки ППССЗ:

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской
Федерации»;

Приказ Минобрнауки России от 28 мая 2014 г. № 594 «Об утверждении Порядка
разработки примерных основных образовательных программ, проведения их экспертизы и
ведения реестра примерных основных образовательных программ» (утрачивает силу с
01.09.2021г.)

Приказ Минпросвещения России от 08 апреля 2021 N 153 «Об утверждении
Порядка разработки примерных основных образовательных программ среднего
профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных
основных образовательных программ среднего профессионального образования»
(вступает в силу 01.09.2021г.);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 мая 2014
г. N 508. "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта
среднего профессионального образования по специальности 40.02.01 Право и организация
социального обеспечения» (ред. от 14.09.2016).

Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка
организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным
программам среднего профессионального образования» (ред. от 28.08.2020);

Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным
программам среднего профессионального образования» (ред. от 10.11.2020);

Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 5 августа
2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о
практической подготовке обучающихся» (ред. 18.11.2020)

рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах
освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе
основного общего образования с учетом требований федеральных государственных
образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего
профессионального образования от 17.03.2015 № 06– 259;

-Устав ГПОУ ТО «Алексинский химико-технологический техникум».
1.3. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной
образовательной программы:
дисциплина относится к профессиональному циклу общепрофессиональных дисциплин

1.4 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения
учебной дисциплины:
Цель дисциплины: сформировать у обучающихся представления о теории и практике
менеджмента, его роли в современной экономике, возможностях в качестве одного из
действенных инструментов повышения эффективности бизнеса; выработать у
обучающихся умения и навыки творческого подхода к решению различных
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хозяйственных проблем; сформировать у обучающихся целостное представления о
процессе разработки и принятии управленческих решений, роли личности менеджера в
управлении предприятием и степени его ответственности.
Основными задачами дисциплины являются: развитие у обучаемых самостоятельного
логического мышления о сущности и содержании процессов в организациях,
функционирующих в жестких условиях конкурентной среды; ознакомление обучаемых с
фундаментальными основами управления организационными системами; изучить процесс
принятия и реализации управленческих решений; применять функции менеджмента в
рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности
экономического субъекта; овладеть системой методов управления и методикой принятия
решений.
В результате освоения учебной дисциплины студент 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;

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.

Выпускник, освоивший образовательную программу должен обладать следующими
общими компетенциями:

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.

Выпускник, освоивший образовательную программу должен обладать следующими
профессиональными компетенциями
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,
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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.

1.5. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 72 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 48 часов;
самостоятельной работы студента 24 часа.
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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
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48
в том числе:

лабораторные работы
практические работы 24
контрольные работы
курсовая работа (проект) -

Самостоятельная работа студента (всего) 24
в том числе:

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) -
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета



8

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 студентов, курсовая работа (проект)
Объем
часов

Уровень
усвоения

1 2 3 4
Раздел 1.
Документирование
управленческой
деятельности
Тема 1.1 Единые правила

документирования
управленческих действий

Содержание учебного материала

2

Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как
основа технологии процессов управления. Государственная система документационного
обеспечения управления (ГСДОУ) свод правил, устанавливающих единые требования к
документированию управленческой деятельности и организации работы с документами
на предприятиях различных организационно-правовых форм. Состав управленческих
документов. Понятие систем документации. Унификация и стандартизация
управленческих документов.

1

Практическая работа 1. Составление и изучение перечня обязательных документов
предприятий (организаций). 2 2

Самостоятельная работа студентов: Изучить унификацию документов. 2 3
Самостоятельная работа студентов: Изучить ФЗ «Об информации, информатизации и
защите информации. 2 3

Тема 1.2. Правила
оформления реквизитов

документов

Содержание учебного материала

4

Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД).
Требования к оформлению документов. Правила оформления реквизитов документов.
Бланки и формуляры документов. 1

Практическая работа 2. Оформление реквизитов документов. 2 2
Практическая работа 3. Разработка бланков организации (предприятия). 2 2
Самостоятельная работа студентов: Изучить ОКУД, ОКП, ОКУН. 2 3
Самостоятельная работа студентов: Изучить нормативно-правовую документацию. 2 3

Тема 1.3. Система
организационно-

распорядительной
документации

Содержание учебного материала

2

Классификация организационно-распорядительной документации (ОРД):
организационно-правовая документация, распорядительная, информационно-справочная
документация, документы по личному составу. Организационные документы, их
назначение, состав, требования к оформлению. Распорядительные документы, их

1
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назначение, состав, требования к оформлению. Информационно-справочные документы,
их назначение, состав, требования к оформлению. Служебные письма. Язык и стиль
деловой корреспонденции.
Практическая работа 4. Оформление организационных документов. 2 2
Практическая работа 5. Оформление распорядительных документов. 2 2
Практическая работа 6. Оформление информационно-справочных документов. 2 2
Самостоятельная работа студентов: Изучить разновидности ОРД. 2 3
Самостоятельная работа студентов: Изучить ИСД по профессиональной деятельности. 3 3
Самостоятельная работа студентов: Изучить правила оформления  деловой
корреспонденции. 3 3

Тема 1.4 Договорно-
правовая документация

Содержание учебного материала

4

Понятие договора (контракта). Типовая форма контракта. Порядок установления
договорных отношений. Основные разделы контракта. Примерный договор купли-
продажи. Доверенности: служебные, личные, формы. Претензионно-исковая
документация.

1

Практическая работа 7. Оформление доверенности по типовой форме. 2 2
Практическая работа 8. Оформление претензии за несвоевременное оказание услуги. 2 2
Самостоятельная работа студентов: Изучить протоколы разногласий к договорам. 2 3

Тема 1.5 Оформление
документов по личному

составу

Содержание учебного материала

2
Заявление о приеме на работу. Заявление о переводе на другую должность. Трудовой
контракт (договор). Приказы по личному составу. Трудовые книжки. Личные карточки,
их  формы. Характеристика. Автобиография. Резюме.

1

Практическая работа 9. Оформление заявления о приеме на работу. 2 2
Практическая работа 10. Оформление резюме. 2 2
Самостоятельная работа студентов:  Изучить требования при написании
автобиографии и составить ее. 2 3

Раздел 2. Организация
работы с документами
Тема 2.1 Организация

документооборота
Содержание учебного материала

4

Структура и функции служб документационного обеспечения управления. Должностной
и численный состав служб.  Организационные схемы документационного обеспечения
управления. Состав и учет документооборота предприятий и организаций. Основные
потоки документации.

1

Самостоятельная работа студентов: Изучить работу с конфиденциальными 2 3
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документами.
Тема 2.2. Формы

организации работы с
документами

Содержание учебного материала

6

Организация работы с документацией, поступающей в организации. Этапы обработки
входящих документов: первичная обработка; предварительное рассмотрение, разметка;
регистрация; рассмотрение документов руководством; направление на исполнение;
контроль исполнения; подшивка документов в дела.
Этапы обработки исходящих документов: составление проекта документа; согласование
проекта документа; подписание документа руководителем (утверждение, в необходимых
случаях); регистрация документа; отправка документа адресату; подшивка экземпляра
(копии) документа в дело. Порядок работы с внутренними документами. Системы
регистрации документов. Организация контроля исполнения документов. Составление
номенклатуры дел. Формирование и оперативное хранение дел. Экспертиза ценности
документов. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. Единство
требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.

2

Практическая работа 11. Обработка входящих, исходящих и внутренних документов. 4 2
Самостоятельная работа студентов: Изучить алгоритм составления номенклатуры дел. 2 3

Всего: 72



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета правовых
дисциплин.

Оборудование учебного кабинета:
 посадочные места по количеству обучающихся;
 рабочее место преподавателя;
 наглядно-раздаточный материал.

Технические средства обучения:
 компьютер с лицензионным программным обеспечением;
 мультимедиапроектор.
 экран

3.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, Интернет-
ресурсов
Основные источники:

1. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Делопроизводство (документационное обеспечение
управления):- Ростов на Дону: Феникс, 2011.-215с.

2. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]:
учебное пособие для ССУЗов/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— Электрон.
текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2016.— 109 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/44181.— ЭБС «IPRbooks».

3. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство: – М. «Книга-сервис», 2012 г.- 302
с.

4. Стенюков М.В. Образцы документов по делопроизводству: – М. «Приор-издат»,
2011 г.- 198 с.

5. Рогожин М.Ю. Организация делопроизводства предприятия (на основе ГОСТ
Р6.30-2003): – М. «Издательство РДЛ», 2013 г.- 225 с.

Дополнительные источники:

1.Глухова О.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: курс
лекций/ Глухова О.В.— Электрон. текстовые данные.— Волгоград: Волгоградский
институт бизнеса, Вузовское образование, 2013.— 72 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/19177.— ЭБС «IPRbooks»
2. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства. Документационное
обеспечение управления. Учебное пособие: – М. «ИНФРА-М», Новосибирск: НГАЭиУ,
2014 г.- 380 с.
3. Парова Л.М. Документационное обеспечение управления: учебное пособие
/Л.М.Парова ,ФГБОУ Российская академия народного хозяйства при Президенте РФ,
Западный филтал.- Саратов, 2018. – 158 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется
преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ,
тестирования, а также выполнения студентом индивидуальных заданий, проектов,
исследований.

Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)

Формы и методы контроля и оценки
результатов обучения

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;

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.

 контроль умений и навыков через
разработку организационно-
распорядительной документации;

 контроль умений через заполнение
бланков документов;

 текущий и итоговый контроль умений и
знаний в области организации работы с
документами;

 контроль умений через тесты и
проверочные работы;

 устное сообщение по теме;

 заполнение бланков документов;

 контроль умений через проверочные
работы.
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