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1. Паспорт программы учебной дисциплины

0. Область применения программы
     Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы техникума по специальности среднего профессионального образования 40.02.01 Право и организация социального обеспечения базовой подготовки.

0. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
     Дисциплина входит в цикл общепрофессиональных дисциплин (профессиональный цикл).

0. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения учебной дисциплины:

Цели изучения дисциплины: ознакомление студентов с порядком подготовки и оформления организационно – распорядительных и справочно-информационных  документов как базового процесса в реализации всех управленческих функций и приобретения практических знаний и навыков при подготовке управленческих документов.
Задачи изучения дисциплины: 
изучение основных положений и стандартов по документированию управленческой деятельности;
ознакомление с современными способами и техникой создания документов;
выработка практического навыка в разработке основных служебных документов, регламентирующих управленческую деятельность;
овладение приемами и навыками работы с различными документами, рациональной организации документооборота на предприятии.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

обладать 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.

обладать 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, 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.

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 оформления и составления организационно-распорядительных документов (ОРД);
      - систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);
      - особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального
 делопроизводства.

0. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 70 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; самостоятельной работы обучающегося 22 часа.

























1. Структура и содержание учебной дисциплины

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы


	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	70

	
	очное обучение
	заочное обучение

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48
	16

	в том числе:
	
	

	     практические занятия
	14
	6

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22
	54*

	в том числе:
	
	контрольная работа

	● самостоятельная работа с нормативными правовыми актами  и учебной литературой
	8
	

	●самостоятельная работа над рефератом, докладом, сообщением
	6
	

	● работа со служебной документацией (создание,      оформление, анализ)
	8
	

	Промежуточная  аттестация в форме                       
	в форме дифференцированного зачета  




*Особенности изучения и вопросы для самостоятельной работы обучающихся на заочном отделении указаны  в методических указаниях по дисциплине «Документационное обеспечение управления» для студентов заочной формы обучения.








2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Формируемые компетенции ОК, ПК
	Объем часов
	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4
	5

	Введение. Понятие о ДОУ


	Содержание учебного материала:
Предмет и задачи курса. Роль ДОУ в сфере управления. Правовое регулирование делопроизводственных процессов. Связь с другими дисциплинами.
	
	2
	1

	
	Самостоятельная работа: эссе на тему: «Мое понятие о документе».
	
	2
	

	Раздел 1. Документирование

	
	
	39
	

	Тема 1.1. Понятие о документе, информации. Способы документирования.


	Содержание учебного материала:
Основные понятия и термины. Требования к информации. Функции документа. Материальные носители информации. Структура документа. Принципы классификации. 
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4, 1.6
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: подготовка сообщений на темы «Рукописи в рисунках», «Документ в древнем мире», «История развития делопроизводства в России (от дьяка до секретаря)», «Деловое письмо в историческом аспекте».
	
	2
	

	Тема 1.2. Унификация, стандартизация. Унифицированные системы документации. УСОРД.


	Содержание учебного материала:
Унификация, стандартизация. Виды систем документации. Государственные стандарты. Значение, характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 7.0.97-2016.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5,8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	1

	
	Самостоятельная работа: изучение Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ.
	
	1
	

	Тема 1.3. Формуляр-образец документа. Реквизиты и бланки. Правила оформления реквизитов.



	Содержание учебного материала:
Формуляр-образец ОРД. Понятие и виды бланков, способы конструирования. Требования к работе с гербовыми бланками. Правила оформления реквизитов, регламентируемые ГОСТом. 
	ОК : 1, 2, 3,4, 5,8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	6
	2

	
	Практические занятия: 
- конструирование  различных  видов бланков с продольным
  и угловым расположением заголовочной части;
- оформление    отдельных     переменных     реквизитов     в
  соответствии с требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016.
	


	1

	

	
	Самостоятельная работа: подготовка сообщений на темы «Язык и стиль официальных документов», «Типичные ошибки в тексте документа», «Этикет в деловой переписке», «Корректурные знаки».
	
	2
	

	Тема 1.4. Правила оформления справочно-информационных документов



	Содержание учебного материала:
Характеристика и состав справочно-информационных документов, входящих в УСОРД: служебные письма, справки, докладные записки, акты, протоколы.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5,8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	4
	2

	
	Практические занятия:
- оформление   документов-задач  и   решение
  ситуационных задач: писем, справок, докладных записок;
- оформление документов-задач: актов, выписок из
  протокола;
- составление протокола общего собрания группы.
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа: оформление сводной таблицы по справочно-информационным документам.
	
	2
	

	Тема 1.5. Правила оформления организационных документов



	Содержание учебного материала:
Виды, разновидности, характеристика и состав организационных документов: устав, положение, должностная инструкция, план и другие.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Практическое занятие: составление схемы Устава Красноярского юридического техникума с оформлением необходимых реквизитов титульного листа и разделов текстовой части документа.
	
	1
	

	Тема 1.6. Правила оформления распорядительных документов


	Содержание учебного материала:
Характеристика и состав распорядительных документов, требования к их оформлению, особенности создания и издания.
	
ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Практические занятия:
выполнение комплексных ситуационных  задач: 
- составление   приказов   по    основной   деятельности;
- составление и оформление приказов по личному составу.
	
	1
	

	Тема 1.7. Документы, входящие в состав личного дела



	Содержание учебного материала:
Понятие «личное дело». Организация работы с документами по личному составу. Виды документов (приказ, выписки, трудовая книжка, личная карточка, заявление, характеристика, автобиография и другие)
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Практическое занятие:
Коллоквиум. Вопросы коллоквиума:
1. Значение трудовой книжки в деятельности человека.
2. Роль характеристики при трудоустройстве.
3. Похвали себя сам (как составить резюме).
4. «Личное дело» - не только личное.
5. Персональные данные.  
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа: изучение Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
	
	1
	

	Тема 1.8. Правила оформления и выдачи копий


	Содержание учебного материала:
Виды копий документов. Способы удостоверения. Особенности заверения копий нотариальными конторами и должностными лицами.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	2

	
	Практическое занятие:
-  оформление копий документов;
- корректировка различных видов документов конкретных
организаций, учреждений, предприятий (использование
  документов с практики).
	
	1
	

	Раздел 2. Организация работы с документами
	
	
	27
	

	Тема 2.1. Управление и делопроизводство. Служба ДОУ.


	Содержание учебного материала:
Управление и делопроизводство. Организационные формы служб ДОУ, их основные задачи, типовые структуры, должностной состав, регламентация работы.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	2

	
	Практическое занятие: составление таблицы структуры служб ДОУ различных организаций, учреждений, предприятий на основании локальных нормативных актов и должностных инструкций.
	
	1
	

	Тема 2.2. Типовая технология организации документооборота 


	Содержание учебного материала:
Документопотоки. Этапы обработки документов. Формы регистрации. Создание банка данных о документах. 
	
ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Практическое занятие: выполнение практической проверочной работы с входящим документом (ознакомление с текстом, проставление индекса документа, наложение резолюции, заполнение регистрационных форм).
	
	1
	

	Тема 2.3. Информационно-справочная работа


	Содержание учебного материала:
Взаимосвязь документов и информационно-справочной работы. Справочные и контрольные картотеки. Применение компьютерных технологий.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: изучение нормативно-правовых документов, регулирующих организацию информационно-справочной работы с использованием СПС «Консультант Плюс», «Гарант»
	
	2
	

	Тема 2.4.Контроль за исполнением документов


	Содержание учебного материала:
Цели контроля исполнения. Основные понятия. Принципы организации контроля. Ручной и автоматизированный контроль. Особенности контроля исполнения распорядительных документов. 
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: составление таблицы-перечня наиболее распространенных видов документов с указанием сроков их исполнения.
	
	1
	

	Тема 2.5. Текущее хранение документов. Номенклатура дел



	Содержание учебного материала:
Виды номенклатуры дел, порядок составления, оформления, согласования, утверждения. Основные требования к организации текущего хранения исполненных документов. Порядок и правила формирования дел. Ответственность за их сохранность.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	3

	
	Практическое занятие: ситуационное тестирование (ролевая игра).
	
	1
	

	
	Самостоятельная работа: составление индивидуальной номенклатуры дел.
	
	1
	

	Тема 2.6. Основные понятия об архивном хранении. Подготовка дел к архивному хранению. Экспертиза ценности.



	Содержание учебного материала:
Требования к оформлению дел. Правила составления описей. Экспертиза ценности: принципы, критерии, этапы и порядок проведения. Система экспертных органов.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5, 8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	2

	
	Практическое занятие: подготовка дел к передаче в ведомственный архив. Составление описи.
	
	1
	

	
	Самостоятельная работа: 
- составление акта о выделении дел к уничтожению
- изучение основных правил работы архивов организаций
	
	2
	

	Тема 2.7. Особенности делопроизводства по обращениям граждан



	Содержание учебного материала:
Разновидности обращений граждан. Обязанности организаций и должностных лиц по рассмотрению и принятию решений, их ответственность за нарушение законодательства. Организация личного приема.
	ОК : 1, 2, 3,4, 5,8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	2

	
	Практическое занятие:
- выполнение практической работы по регистрации 
  обращений граждан; 
- создание портфолио практических работ.
	
	2
	

	
	Самостоятельная работа: изучение Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
	
	2
	

	Тема 2.8. Конфиденциальное делопроизводство


	Содержание учебного материала:
Организация работы с документами, содержащими закрытую информацию. Правовое регулирование работы с ними. Порядок снятия грифа ограничения доступа к конфиденциальному документу.
	[bookmark: _GoBack]ОК : 1, 2, 3,4, 5,8, 9
ПК 1.1 - 1.4,1.6
	1
	2

	
	Самостоятельная работа: изучение Федерального закона «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98-ФЗ
	
	2
	

	
	Всего:
	
	70
	




Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).  



2.3. Порядок изучения разделов и тем дисциплины (очная форма обучения)

	№ занятия 
	Наименование разделов, тем по программе, тем отдельных занятий
	Вид аудиторного занятия
	Использование программного обеспечения: СПС КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС
	Кол-во часов

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Введение. Понятие о ДОУ
	Т.О.
	
	2

	
	Раздел 1. Документирование
	
	
	39

	2
	Тема 1.1. Понятие о документе, информации. Способы документирования.
	Т.О.
	
	2

	3
	Тема 1.2. Унификация, стандартизация. Унифицированные системы документации. УСОРД
	Т.О.
	
	2

	
	Тема 1.3. Формуляр-образец документа. Реквизиты и бланки. Правила оформления реквизитов.
	
	
	6

	4
	Формуляр-образец документа. Реквизиты и бланки.
	Т.О.
	
	2

	5
	Правила оформления реквизитов.
	Т.О.
	
	2

	6

	Правила оформления реквизитов.

Конструирование различных видов бланков с продольным и угловым расположением заголовочной части; Оформление отдельных переменных реквизитов в соответствии с ГОСТом Р 7.0.97-2016.
	Т.О.

П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлюс» при
конструировании бланков документов
	1

1

	
	Тема 1.4. Правила оформления справочно-информационных документов
	
	
	6

	7
	Служебные письма, справки, докладные записки.
	Т.О.
	
	2

	8
	Акты, протоколы.
	Т.О.
	
	2

	9
	Оформление документов-задач и решение ситуационных задач: писем, справок, докладных записок;
Оформление документов-задач: актов, выписок из протокола;
Составление протокола общего собрания группы
	П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлюс» при составлении
документов
	2

	10
	Тема 1.5. Правила оформления организационных документов
	Т.О.
	
	2

	11
	Составление схемы Устава красноярского юридического техникума с оформлением необходимых реквизитов титульного листа и разделов текстовой части документа.
	П.Р.
	
	2

	12
	Тема 1.6. Правила оформления распорядительных документов
	Т.О.
	
	2

	13
	Выполнение комплексных ситуационных задач:
- составление приказов по основной деятельности;
- составление приказов по личному составу.
	П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлюс» при составлении
приказов
	2

	14
	Тема 1.7. Документы, входящие в состав личного дела
	Т.О.
	
	2

	15
	Коллоквиум по теме «Личное дело»;
Оформление копий документов, корректировка различных видов документов конкретных организаций
	П.Р.
	
	2

	16
	Тема 1.8. Правила оформления и выдачи копий
	Т.О.
	
	2

	
	Раздел 2. Организация работы с документами
	
	
	27

	17
	Тема 2.1. Управление и делопроизводство. Служба ДОУ
Составление таблицы структуры служб ДОУ различных организаций на основании локальных актов и должностных инструкций
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1

	18

	Тема 2.2. Типовая технология организации документооборота
Выполнение практической проверочной работы с входящим документом (ознакомление с текстом, проставление индекса документа, наложение резолюции, заполнение регистрационных форм).
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1


	19
	Тема 2.3. Информационно-справочная работа
	Т.О.
	
	2

	20
	Тема 2.4. Контроль за исполнением документов
	Т.О.
	
	2

	21
	Тема 2.5. Текущее хранение документов. Номенклатура дел
Ситуационное тестирование (ролевая игра).
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1

	22

	Тема 2.6. Основные понятия об архивном хранении. Подготовка дел к архивному хранению. Экспертиза ценности документов
Подготовка дел к передаче в ведомственный архив. Составление описи.
	Т.О.
П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлю при составлении
документов
	1
1

	23

	Тема 2.7. Особенности делопроизводства по обращениям граждан
Выполнение практической работы по регистрации обращений граждан; 
Создание портфолио практических работ.
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1

	24
	Тема 2.8. Конфиденциальное делопроизводство
	Т.О.
	
	2





Порядок изучения разделов и тем дисциплины (заочная форма обучения)

	№ занятия 
	Наименование разделов, тем по программе, тем отдельных занятий
	Вид аудиторного занятия
	Использование программного обеспечения: СПС КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС
	Кол-во часов

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Раздел 1. Документирование
	
	
	

	1
	Тема 1.1. Введение. Понятие о ДОУ. Понятие о документе, информации. Способы документирования.
	Т.О.
	
	2

	2
	Тема 1.2. Унификация, стандартизация. Унифицированные системы документации (УСД)
	Т.О.
	
	2

	3
	Тема 1.3. Формуляр-образец документа. Реквизиты и бланки. Правила оформления реквизитов.
Конструирование различных видов бланков с продольным и угловым расположением заголовочной части; Оформление отдельных переменных реквизитов в соответствии с ГОСТом Р 7.0.97-2016.
	Т.О.

П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлюс» при конструировании бланков документов
	1

1

	4
	Тема 1.4. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов
Выполнение комплексных ситуационных задач:
- составление приказов по основной деятельности;
- составление приказов по личному составу.
	Т.О.

П.Р.
	Использование СПС «КонсультантПлюс» при составлении приказов
	1

1

	5
	Тема 1.5. Правила оформления и выдачи копий
Оформление копий документов, корректировка различных видов документов конкретных организаций
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1

	
	Раздел 2. Организация работы с документами
	
	
	

	6
	Тема 2.1. Служба документационного управления. Требования к организации документооборота
Составление таблицы структуры служб ДОУ различных организаций на основании локальных актов и должностных инструкций
	Т.О.

П.Р.
	
	1

1

	7
	Тема 2.2. Организация приема, рассмотрения, регистрации, исполнения и отправки документов
Выполнение практической проверочной работы с входящим документом (ознакомление с текстом, проставление индекса документа, наложение резолюции, заполнение регистрационных форм).
	Т.О.

П.Р.
	
	1

1


	8
	Тема 2.3. Организация работы с обращениями граждан.
Выполнение практической работы по регистрации обращений граждан.
	Т.О.
П.Р.
	
	1
1




1. Условия реализации программы дисциплины

2. Образовательные технологии
	3.1.1. В учебном процессе, помимо теоретического обучения, которое составляет 70% аудиторных занятий, широко используются активные и интерактивные формы обучения. В сочетании с внеаудиторной самостоятельной работой это способствует формированию и развитию общих и профессиональных компетенций обучающихся.
	3.1.2. В соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности реализация компетентностного подхода должна предусматривать использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий.

Активные и интерактивные образовательные технологии,
используемые в аудиторных занятиях
	Семестр
	Вид занятия*
	Используемые активные и интерактивные 
образовательные технологии

	1
	ТО
	Компьютерные симуляции, групповые дискуссии

	
	ПР
	Деловые и ролевые игры, разбор конкретных ситуаций, групповые проекты


*) ТО – теоретическое обучение, ПР – практические занятия

3.2. Требования к минимальному материально-техническому  обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Технических средств обучения».

Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект федеральных законов по темам занятий;
- комплект нормативных документов;
- комплект учебно-наглядных пособий по ДОУ;
- информационные стенды.

Технические средства обучения:
- компьютеры (в количестве 12 шт.) с лицензионным программным обеспечением, в
  том числе – информационно-правовыми системами «Консультант Плюс» или  «Гарант»;
- принтер лазерный; 
- проектор;
- экран;
- электронный учебник по ДОУ.

3.3. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Нормативно-правовые акты:

1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (ред. от 21.07.2014 №11-ФКЗ) // СЗ РФ,2014, №31, ст. 4398. 
2. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации,    информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
3. Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
4. Федеральный закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
5. Федеральный закон Российской Федерации «О коммерческой тайне» от 29.06.2004 № 98-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
6. Федеральный закон Российской Федерации «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
7. Федеральный закон Российской Федерации «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
8. Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (в ред.13.07.2015). [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
9. ГОСТР 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».
10. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс».

Основные источники:
1. Басаков, М. И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] [Электронный ресурс] : учебник / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. — Электрон. текстовые данные. — Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. — 376 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/59345.html.
2. Гранкина, А. Б. Документационное обеспечение управления в органах Следственного комитета Российской Федерации [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Юриспруденция» / А. Б. Гранкина, А. Ж. Саркисян ; под ред. А. М. Багмета. — Электрон. текстовые данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 167 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/81626.html
3. Документоведение и архивоведение [Электронный ресурс] : словарь-справочник для студентов, обучающихся по специальности 032001 Документоведение и документационное обеспечение управления / О. Г. Усанова, А. В. Лушникова, А. Г. Азнагулова, М. В. Моторная. — Электрон. текстовые данные. — Челябинск : Челябинский государственный институт культуры, 2015. — 116 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/56404.html
4. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов учреждений среднего профессионального образования / Румынина Л.А. 12-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. 
5. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С. Соколов. – 3-е изд. – М.: ФОРУМ, 2014. (Профессиональное образование).
6. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 220 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57135.html
7. Медведева, О. В. Основы документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : рабочая тетрадь для обучающихся по направлению подготовки бакалавриата «Менеджмент» / О. В. Медведева. — 3-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Краснодар, Саратов : Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 94 c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78038.html
	
Дополнительные источники:
1. Документационное обеспечение управления: учебное пособие. / А.В. Пшенко.            Рекомендовано ФГУ «ФИРО», М., 8-е изд. 2014.
2. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие /            Рогожин М.Ю. – М.: ТК Велби, издательство «Проспект», 2016.
3. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебник /            О.И. Замыцкова, М.И. Басаков. Изд. 14-е. – Ростов н/Дону: Феникс, 2014.
4. Делопроизводство: учебное пособие для учащихся начальных            профессиональных    учебных заведений / Л.А. Ленкевич. – М.: Издательский            центр «Академия», 2013.
5. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. 3-е изд., доп. и перераб. – СПб.: Питер, 2015.
6. Основные правила работы архивов организаций. – М., изд. Союз., 2012.
7. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. – М.: Росархив; ВНИИДАД, 2013.
8. Альбом унифицированных форм первичной учетной документации. – М.: НИПИстатинформ Госкомстата России, 2012.


Средства обеспечения освоения дисциплин:
1. Электронно-библиотечная система IPRbooks - www.iprbookshop.ru
1. Информационно-правовые системы: «Гарант», «Консультант-Плюс».

Перечень рекомендуемых Интернет-ресурсов: 
1.  http://www.rq.ru/ (сайт Российской газеты)



4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины

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

	Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	оформление организационно-распорядительных документов в соответствии с действующим ГОСТом
	Собеседование, выполнение комплексных ситуационных задач, проверочных практических работ, компьютерное тестирование.

	осуществление и обработка входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением
	Собеседование, выполнение проверочных практических работ.

	оформление документов для передачи в архив организации
	Собеседование, выполнение проверочных практических работ.

	Знания:
	

	понятие документа, его свойства, способы документирования
	Собеседование, диктант, составление эссе.

	правила оформления и составления организационно-распорядительных документов (ОРД)
	Собеседование, решение задач, тестирование,  выполнение проверочных практических работ.

	система и типовая технология документационного обеспечения управления 
	Собеседование, коллоквиум, выполнение практических работ и комплексных ситуационных задач. Ситуационное тестирование.

	особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	Собеседование, выполнение проверочных практических работ. Создание портфолио практических работ




	Результаты обучения
(освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	− демонстрация интереса к
   будущей профессии;
− применение творческого
   подхода при решении
   поставленных учебных
   задач.
	Дискуссия;

Решение ситуационных задач

	ОК2.Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	− выбор и применение
   методов и способов
   принятия управленческих
   решений;
− оценка эффективности и
   качества принятых решений
   и их выполнения.
	Решение ситуационных задач


Деловая игра

	ОК3.Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	− решение стандартных и
   нестандартных 
   профессиональных задач
   при выполнении
   практических работ
   и творческих заданий.
	Практическое задание

	ОК4.Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	− эффективный поиск
   необходимой информации
   при выполнении творческих
   и иных работ;
− использование различных
   источников информации,
   включая электронные
   средства.
	Ситуационное тестирование;

Практическое задание

	ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	− использование программ 
   автоматизации
   профессиональной
деятельности (владеть
   навыками работы в
   специальных программах, а
   также текстовых и
   табличных редакторах,
   программах по
   созданию презентаций).
	Практическое задание (на компьютере)

	ОК8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного
развития, заниматься
самообразованием,осознанно планировать повышение квалификации
	− организация
   самостоятельных
   занятий при изучении
   дисциплины;
− участие в научно-
   практических 
конференциях;

	Внеаудиторная самостоятельная работа



	ОК9.Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы
	− применять современные,
   научно-технические
   приемы и методы
   составления и
   обработки информации,
   необходимой для
   принятия эффективного
   управленческого решения
	Составление схем, таблиц, презентаций

	ПК1.1.Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты
	- принятие управленческих
  решений для реализации
  прав граждан в сфере 
  пенсионного обеспечения и
  социальной защиты в
  соответствии с
  действующим
  законодательством;
- точность и скорость поиска
  нормативных правовых
  актов в соответствии с
  решаемой задачей;
- корректность ссылок на
  нормативно-правовые
  акты при решении 
  профессиональных задач
	Решение ситуационных задач;

Практическое задание

	ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	Результативность использования информационно-правовых систем при осуществлении приема граждан;
Проведение правовой оценки документов, предъявляемых для установления пенсий, пособий в соответствии с действующим законодательством
	Практическое задание (на компьютере);
Самостоятельная работа

	ПК1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите
	Обоснованность определения права на пенсию и размер пенсии на основании сведений, содержащихся в документах, представляемых для установления пенсий.
Точность и аккуратность формирования пенсионных дел
	Решение ситуационных задач;
Практическое задание


	ПК1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии
	Скорость и результативность работы с компьютерными программами производства индексации перерасчета пенсии
	Практическое задание

	ПК1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	Правильность оформления заявлений, ходатайств
Грамотность оформления проектов документов распорядительного характера

	Практическое задание,
Оформление портфолио  работ
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