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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«Документационное обеспечение управления» 
 

1.1 Область применения программы 
 
Программа учебной дисциплины (далее программа) – является частью программы 
подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 
40.02.01 Право и организация социального обеспечения (базовой подготовки) в части ос-
воения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Документационное обеспе-
чение управления и соответствующих профессиональных компетенций (ОК) и (ПК):  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-являть к 
ней устойчивый интерес.  
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и спосо-бы 
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 эффек-тивного 
выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессио-нальной 
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 соци-альной 
защиты.  
ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенса-ций, 
других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, ну-
ждающимся в социальной защите.  
ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и 
корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, ис-
пользуя информационно-компьютерные технологии.  
ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 
пенсионного обеспечения и социальной защиты.  
Программа учебной дисциплины может быть использована в разработке программ 
дополнительного профессионального образования и профессиональной подготовке работни-
ков в области права и организации социального обеспечения по профессии юрист. Опыт ра-
боты не требуется. 
 
1.2 Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения учебной дисцип- 

лины 
 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответст-вующими 
профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения учебной дис-циплины 
должен:  
иметьпрактическийопыт: 

- оформления документации в соответствии с нормативной базой;  

- осуществленияавтоматизацииобработкидокументов;  

- созданияунифицированнойсистемыдокументации;  

- хранения и поискадокументов,  

- уметь:   
- оформлять организационно-распорядительные документы в 

соответствии с дейст-вующим ГОСТом;  
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- 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 обеспечения управления (ДОУ);   
- особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального дело-производства.  
 

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисципли- 

ны  
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 66 часов, включая: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 10 часов; 
самостоятельной работы обучающегося – 56 часов. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 



2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 
Видучебнойработы Объемчасов 
  

Максимальнаяучебнаянагрузка (всего) 66 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 10 

в томчисле:  

лекции 5 

Практическиезанятия 5 

Самостоятельная работа о бучающегося (всего) 56 

Итоговая аттестация в форме 
дифференцированного 
зачета 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

 
Наименованиеразделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоя- Объемчасов Уровеньосвое- 

  тельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)  ния 
1 2 3 4 

Раздел 1.     

Документированиедеятельности     

организации, предприятия, учре-     

ждения     

Тема 1.1. 
Понятие, цели, задачи и принципы 

делопроизводства 

Содержаниеучебногоматериала   

1 «Документационное обеспечение управления» как учебная дисциплина. Цели и задачи 1 1 
 «Документационного обеспечения управления » как дисциплины. Истокиделопроиз-   

 водства: информация, управление, документ.   

 Понятие «документационноеобеспечениеуправления».  1 
2 Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения управления. Нор-   

 мативно-правовое обеспечение «Документационного обеспечения управления».   

 Самостоятельная работа   

Становление делопроизводства в России, Делопроиз- 
водство в дореволюционной России, Советский период развития делопроизводства. 
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Тема 1.2. Содержаниеучебногоматериала   

Основныепонятиядокументацион- 1 Основные понятия: «информация», «документированная информация» «документиро- 1 1 
ногообеспеченияуправления  вание», «документ», «реквизит», «бланк», «формуляр».   

 2 Нормы и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ Р.6-2003 «Унифи-  2 
  цированные  системы  документации.  Унифицированная  система  организационно-   

  распорядительной  документации.  Требования  к  оформлению  документов».  Состав   

  реквизитовдокументов.   

 

Самостоятельная работа 
  1 

3 Понятие о бланке документа, виды бланков. Правила оформления реквизитов бланка   
  в соответствии с ГОСТом  Р.6-2003 «Унифицированные системы документации. Уни- 6  

  фицированная система организационно-распорядительной документации. Требования   

  коформлениюдокументов».   

     
 Практическое занятие: Составление и оформление различных видов бланков(общего блан-   

 ка, бланка письма, конкретного бланка). Оформление основных реквизитов в соответствии 1  

 с ГОСТом  Р.6-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированнаясистема   
 организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»   

    
 Самостоятельная работа: Изучение ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы 

документации. Унифицированная   система   организационно-распорядительной   
документации.   Требования   к 
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 Оформлениюдокументов    

 

      
 

Тема 1.3. Содержаниеучебногоматериала    
 

Системыдокументационногообес- 1 Классификация документов. Требования к составлению и оформлению документов. 1 1  
 

печенияуправления      
 

2 Назначение  и  состав  организационно-правовой  документации:  Устав  организации, 
 

2 
  

   
 

  Положения, Штатное расписание, должностные инструкции. Требования  к составле-    
 

  нию и оформлению.    
 

       

 

Самостоятельная работа 
  2  

 

 
3 Назначение и состав распорядительной документации (указ, приказ, распоряжение, 10   

 

  постановление,  положение,  инструкция).  Нормативный  характер  распорядительных    
 

  документов. Требования  к составлению и оформлению.    
 

      
 

 4 Назначение и состав справочно-информационной документации (протокол, акт, док-  2  
 

  ладная записка, предложение, служебная записка, объяснительная). Требования  к со-    
 

  ставлению и оформлению.    
 

 5 Переписка. Общая характеристика служебной переписки. Разновидностислужебных  3  
 

  писем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо-    запрос, письмо-ответ,    
 

  письмо-сообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.).Документы    
 

  передаваемые по каналам связи (телеграмма, телекс, факсограмма,   телефонограмма,    
 

  электронноеписьмо).    
 

 Практическоезанятие: 2   
 

 Составление и оформление организационных документов (устав, положение, инструкция)    
 

 Составление и оформление распорядительной документации (распоряжение, указание, при-    
 

 каз, постановление);    
 

 Составление и оформление информационно-справочных документов (протокол, акт, доклад-    
 

 наязаписка, объяснительнаязаписка);    
 

 Составление и оформление служебных писем.    
 

      

 Самостоятельнаяработа: 8   
 

 Оформление штатного расписания организации; Оформление должностных инструкций;    
 

 Оформление документов передаваемых по каналам связи.    
 

       

Раздел 2.      
 

Технологиидокументационного      
 

обеспеченияуправления      
 

Тема 2.1. Содержаниеучебногоматериала    
 

Организациядокументооборота  Понятие «документооборот». Принципы организации документооборота. Формыор- 1 1  
 

 1 ганизации работы с документами. Табель форм документов, применяемых в организа-    
 

  ции. Работа с конфиденциальными документами.    
 

  Электронныйдокументооборот.    
 

 

Самостоятельная работа 
   

  



2 Особенности обработки входящих документов. Требования к регистрации документов.    
 

  Контрольисполнениядокументов. 5 2  
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 3 Правила составления номенклатуры дел. Формирование дел.  2 
  Хранение документов. Экспертиза ценности документов.   

 Практическоезанятие: 1  

 Составление схемы документооборота в организации;   

 Создание регистрационной формы для регистрации входящего документа;   

 Регистрацияисходящегодокумента;   

 Составление и оформление номенклатуры дел.   

 Самостоятельнаяработа: 6  

 Подготовка документов к архивному хранению; Экспер-   

 тизаценностидокументов.   

 Содержаниеучебногоматериала   

Тема 2.2. 1 Общая характеристика организационных технических средств в «Документационном 1 3 
Информационныетехнологии в до-  обеспечении управления». Компьютерные средства подготовки документов.   

кументационномобеспечении  Изготовление, копирование и тиражирование документов. Средстваобработкидоку-   

управления  ментов. Правила безопасной работы с оргтехникой.   
     

 

 
Самостоятельная работа 
   

2 Порядок организации документооборота с использованием средств  телекоммуника- 4 2 
  ции.   

 Практическоезанятие: 1  

 1.Передача информации с использованием средств телекоммуникации.   

 2. Составление, оформление документов с использованием средств оргтехники.   
    

 Самостоятельнаяработа: 6  

 Изучение технической документации средств оргтехники.   

  Всего: 66  

Аудиторные занятия: 10  

Самостоятельная работа: 56  

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)  

 



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Документационного обеспечения управления».  
Оборудованиеучебногокабинета: 

- комплектучебноймебели,  

- класснаядоска,  

- учебно-наглядные пособия по дисциплине,  

- сборникинормативныхдокументов,  

- учебная и дополнительнаялитература,   
- дидактический и раздаточный 
материал. Технические средства обучения:  

- мультимедийноеоборудование,  

- персональныекомпьютеры,  

- программное обеспечение общего и профессионального назначения.  

 
3.2 Информационное обеспечение обучения (перечень рекомендуемых 
учебныхизданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы) 

 

Основные источники 
 
Кирсанова М.В. Современное делопроизводство.-М.: Инфра-М, 2012 

Быкова Т.А., Кузне-     Документационное обеспечение управления (Делопроиз- 

цова Т.В. водство).-М.: Инфра-М, 2013 

Соколова О.Н. Документационное обеспечение управления в организа- 

ции.-М.: Кнорус, 2013 

Крюков Н.П. Документирование управленческой деятельности.-М.: 

Инфра-М, 2013 

Васильева И.Н., Ост-    Организация делопроизводства и персональный менедж- 

ровский Э.В., Юртаев   мент.-М.: Вузовский учебник, 2012 

И.Ю. 

Раздорожный А.А.       Документирование управленческой деятельности.-М.: 

Инфра-М, 2011 

Гладий Е.В. Документационное обеспечение управления. - М. : ИН- 

ФРА-М, 2013. - 249 с.www.infra-m.ru.- 

 

Интернетресурсы 
 

1. http://www.biblioclub.ru – Университетская библиотека онлайн  

2. http://www.delpro.narod.ru- Делопроизводство+  

3. http://www.termika.ru – Энциклопедия делопроизводства  

4. http://www.directum.ru - Электронное делопроизводство и канцелярия  

5. http: bibliatekar.ru  

6. http: window.edu.ru  

7. http: intuit.ru  

8. http: consultant.ru  
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 
осуществляетсяпреподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, 
выполнения обучающимися индивидуальных заданий, а также при дифференцированном 
зачете. 
 

 Результаты Основныепоказателиоценкирезультата 
Формы и методы  

 
(освоенныепрофессио-    

 

    
контроля и оценки  

 
нальныекомпетенции)    

 

     
 

 ПК 1.1  Осуществлятьпро- - составление и оформление различных видов до- - экспертнаяоценка 
 

 фессиональноетолкование кументов;  выполненияпракти- 
 

 нормативныхправовыхак- - осуществлениедокументирования и организа- ческихзанятий; 
 

 товдляреализацииправ цииработы с документами;  -тестирование; 
 

 граждан в сферепенсионно- - использованиеофиснойорганизационнойтех- -зачетыпопроиз- 
 

 гообеспечения и социальной ники.  водственнойпрак- 
 

 защиты    тике 
 

 ПК 1.2 Осуществлятьприем - особенностиделопроизводствапообращениям - экспертнаяоценка 
 

 гражданповопросампенси- граждан и конфиденциальногоделопроизводства. выполненияпракти- 
 

 онногообеспечения и соци-    ческихзанятий; 
 

 альнойзащиты    -тестирование; 
 

      -зачетыпопроиз- 
 

      водственнойпрак- 
 

      тике 
 

 ПК 1.3 Рассматриватьпакет - осуществлятьобработкувходящих, внутренних - экспертнаяоценка 
 

 документовдляназначения и исходящих документов, контроль заихиспол- выполненияпракти- 
 

 пенсий, пособий, компенса- нением;  ческихзанятий; 
 

 ций, других выплат, а также - оформление номенклатуры дел и формирование -тестирование; 
 

 мерсоциальнойподдержки дел в соответствии с номенклатурой дел; -зачетыпопроиз- 
 

 отдельнымкатегориямгра- - оформлятьорганизационно-распорядительные водственнойпрак- 
 

 ждан, нуждающимся в соци- документы в соответствии с действующим ГОС- тике 
 

 альнойзащите Том.   
 

      
 

 ПК 1.4 Осуществлятьуста- - систему и типовую технологию документацион- - экспертнаяоценка 
 

 новление (назначение, пере- ногообеспеченияуправления (ДОУ);  выполненияпракти- 
 

 расчет, перевод), индекса- - оформление номенклатуры дел и формирование ческихзанятий; 
 

 цию и корректировкупен- дел в соответствии с номенклатурой дел; -тестирование; 
 

 сий, назначениепособий, - оформлятьорганизационно-распорядительные -зачетыпопроиз- 
 

 компенсаций и другихсоци- документы в соответствии с действующим ГОС- водственнойпрак- 
 

 альныхвыплат, используя Том.  тике 
 

 информационно-     
 

 компьютерныетехнологии     
 

       
 

 Результаты  Основныепоказателирезульта-    
 

 (освоенныеобщиекомпе-  товподготовки  Формы и методыконтроля 
 

 тенции)      
 

 ОК 1. Пониматьсущность и  - демонстрацияинтереса к будущей  Экспертноенаблюдение и оценка 
 

 социальнуюзначимость  профессии;  на практических занятиях при вы- 
 

 своейбудущейпрофессии,  -портфолиостудента  полнении работ по учебной и произ- 
 

 проявлять к нейустойчи-    водственнойпрактик 
 

 выйинтерес.      
 

 ОК 2. Организовыватьсоб-  - обоснованиевыбора и примене-  Экспертноенаблюдение и оценка 
 

 ственнуюдеятельность,  ния методов и способов решения  на практических занятиях при вы- 
 

 выбиратьтиповыеметоды и  профессиональныхзадач в области  полнении работ по учебной и произ- 
 

 способывыполненияпро-  разработкичертежейконструкций  водственнойпрактик 
 

 фессиональныхзадач, оце-  швейныхизделий; 11    
 



ниватьихэффективность и - демонстрацияэффективности и  

качество. качествавыполненияпрофессио-  

 нальныхзадач.  

ОК 3. Приниматьрешения в - демонстрацияспособностипри- Экспертноенаблюдение  и  оценка 
стандартных и нестандарт- нимать решения в стандартных и на практических занятиях при вы- 
ных ситуациях и нести за нестандартныхситуациях и нести полнении работ по учебной и произ- 
нихответственность. занихответственность. водственнойпрактик 
ОК 4. Осуществлятьпоиск - нахождение и использованиеин- Экспертноенаблюдение  и  оценка 
и использованиеинформа- формациидляэффективноговы- на практических занятиях при вы- 
ции, необходимойдляэф- полненияпрофессиональныхзадач, полнении работ по учебной и произ- 
фективноговыполнения профессионального и личностного водственнойпрактик 
профессиональныхзадач, развития.  

профессионального и лич-   

ностногоразвития.   

ОК 5. Использоватьинфор- - демонстрациянавыковиспользо- Экспертноенаблюдение  и  оценка 
мационно- ванияинформационно- на практических занятиях при вы- 
коммуникационныетехно- коммуникационныетехнологии в полнении работ по учебной и произ- 
логии в профессиональной профессиональнойдеятельности; водственнойпрактик 
деятельности. -работа в САПР, с Интернет.  

ОК 8. Самостоятельнооп- - планированиеобучающимсяпо- Экспертноенаблюдение  и  оценка 
ределятьзадачипрофес- вышенияличностного и квалифи- на практических занятиях при вы- 
сионального и личностного кационногоуровня. полнении работ по учебной и произ- 
развития, заниматьсясамо-  водственнойпрактик 
образованием, осознанно   

планироватьповышение   

квалификации.   

ОК 9. Ориентироваться в - проявлениеинтереса к инноваци- Экспертноенаблюдение  и  оценка 
условияхчастойсмены ям в областипрофессиональной на практических занятиях при вы- 
технологий деятельности. полнении работ по учебной и произ- 
в профессиональнойдея-  водственнойпрактик 
тельности.   
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