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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИны
Документационное обеспечение управления
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: профессиональный цикл
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления;
- вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления;
- современные технологии организации делопроизводства;

- задачи и функции службы документационного обеспечения управления;

- нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения;

- организацию документооборота;

- номенклатуру дел;

- формирование дел и проведение экспертизы ценности документов;

- подготовку документов к передаче в ведомственный архив
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов;
самостоятельной работы обучающегося 18 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	в том числе:
	

	- выполнение домашней работы
	4

	- поиск необходимой информации
	6

	- работа с учебной литературой и ГОСТами
	4

	- оформление папки с ОРД
	4

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
   


2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления.
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1.Цели, задачи и структура учебной дисциплины. Связь с другими дисциплинами
2. Место и роль учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» в системе профессиональной подготовки выпускника
3. Унифицированные системы документов
	2
	

	Раздел 1
	Документационное обеспечение организации
	
	

	Тема 1.1
Общие правила оформления управленческих документов
	Содержание учебного материала
	
	2

	
	1.

2.
	Роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления
Задачи и  функции службы ДОУ
	2
	

	
	Практическое занятие №1: организация учебной фирмы. Разработка названия и логотипа фирмы. Составление организационной структуры.

Самостоятельная работа: поиск и ознакомление с типовым Положением о службе ДОУ
	2
2
	

	Тема 1.2.

Требования к составлению текстов служебных документов
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1.

2.
3.
	Современные технологии организации делопроизводства
Нормативная база по обеспечению деятельности учреждения

Организационно-распорядительные документы
	2
	1

	
	Практическое занятие №2: подготовка организационно-правовых документов предприятия (устав, штатное расписание, должностные инструкции)
Самостоятельная работа: работа с учебной литературой и ГОСТами
	4
2

	

	Раздел 2
	Основные документы управления
	
	

	Тема 2.1.

Организационно-распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. 


	Распорядительные документы. 
	2
	1


	
	Практическое занятие №3: подготовка распорядительных документов (составление и оформление приказов по основной деятельности, указов, распоряжений и т.д. )
Самостоятельная работа: выполнение домашней работы
	2
2
	

	Тема 2.2.

Документы по личному составу организации

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. 
	 Виды документов по личному составу. Требования к оформлению

	2
	1



	
	Практическое занятие№4: составление и оформление заявлений, приказа о приеме на работу, трудового договора

Самостоятельная работа: поиск необходимой информации с использованием интернет-ресурсов
	2
2
	

	Тема 2.3.
Информационно-справочная документация
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1.
	Информационно-справочная документация. Требования к оформлению
	2
	1

	
	Практическое занятие №5:  подготовка деловых писем

Самостоятельная работа: выполнение домашней работы (составление и оформление докладных и объяснительных записок)


	2
2

	

	Раздел 3
	Документооборот и его организация
	
	

	Тема 3.1
	Содержание учебного материала
	
	

	Организация документооборота
	1.

2.

3.
	 Требования к организации документооборота.
Организация приема, рассмотрения и регистрации документов.

Организация отправки исходящих документов


	4

	1


	
	Практическое занятие не предусмотрено
Самостоятельная работа: выполнение домашней работы
	2

	

	Тема 3.2
	Содержание учебного материала
	2
	

	Номенклатура и текущее хранение дел
	1. 

2.
	Составление номенклатуры  дел

Формирование, оперативное  и текущее хранение дел.
	
	

	
	Практическое занятие №6: подготовка номенклатуры дел

Самостоятельная работа: выполнение домашней работы
	2
2
	

	
	1. 

2.
	Подготовка дел к сдаче в архив

Хранение документов в архиве организации
	2
	

	
	Практическое занятие №7: экскурсия в областной архив

Самостоятельная работа: оформление папки с документами фирмы
	2

4
	

	
	Всего:
	54
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: столы, стулья, доска, ПК, проектор.
Технические средства обучения: компьютер, интерактивная доска, проектор
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. ГОСТ Р 51141 – 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Изд-во стандартов, 1998

2. ГОСТ Р 6.30 – 2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Изд-во стандартов, 2003

3. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления. Учебник. Изд.2-е, исп. и доп. Ростов-на-Дону.: Феникс, 2013

Дополнительные источники: 
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Учебное пособие, М.:КНОРУС, 2013
2. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). Учебник. Изд. 13-е, стер. – Ростов-на-Дону.: Феникс, 2014

4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

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

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

	Уметь

- использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы документационному обеспечению управления;

- вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий.

знать

- роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления;

- современные технологии организации делопроизводства;

- задачи и функции службы документационного обеспечения управления;

- нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения;

- организацию документооборота;

- номенклатуру дел;

- формирование дел и проведение экспертизы ценности документов;

- подготовку документов к передаче в ведомственный архив


	- составление конспектов по темам,
- практические занятия по оформлению организационно-распорядительных документов, 
- тестирование.
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