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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая программа предназначена для профессиональной подготовки рабочих по профессии 034700.03 «Делопроизводитель»   на 3-й разряд.
В программу включены: квалификационная характеристика, учебный план, программы по предметам и профессиональным модулям.
В конце программы приведен список рекомендуемой литературы.

Продолжительность обучения слушателей устанавливается в соответствии с учебным графиком, который составляется непосредственно перед началами курса.

Обучение может осуществляться, как групповым, так и индивидуальным методами. Данную программу так же можно использовать и для дистанционной формы обучения.
Квалификационные характеристики составлены в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих от 29 апреля 2008 года по профессии «Делопроизводитель», Профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», утвержденного приказом Минтруда и соцзащиты РФ от 6 мая 2015 г. № 276н.*
К слушателю курсов предъявляются следящие требования: 
начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.
К концу обучения каждый обучаемый должен уметь самостоятельно выполнять все работы, предусмотренные квалификационной характеристикой, техническими условиями и нормами, установленными на предприятии.

К самостоятельному выполнению работ обучающиеся допускаются только после сдачи зачета по безопасности труда.

Квалификационные экзамены проводятся в конце обучения.

Медицинские противопоказания. Деятельность не рекомендуется людям, страдающим следующими заболеваниями: органов дыхания (бронхиальная астма, туберкулез и др.); сердечно-сосудистой системы (порок сердца, гипертония и др.); нервной системы (неврозы, менингит, опухоли и др.).
1. квалификационная ХАРАКТЕРИСТИКА

Профессия 034700.03 «Делопроизводитель». 
Квалификация – 3-й разряд 

Характеристика работ: принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения. 
В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. 
Отправляет исполненную документацию по адресатам. 
Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. Обеспечивает сохранность проходящей служебной 
документации.
          В результате анализа профессионального стандарта и сопоставления его требований с требованиями ФГОС, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, определены соответствующие знания и умения, подлежащие формированию при освоении программы профессии «Делопроизводитель». 
Делопроизводитель 3 разряда должен знать: 
- действующие нормативные правовые акты, и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления; 
- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 
-  современные информационные технологии работы с документами;

структуру предприятия и его подразделений; 
- стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
- порядок работы с документами;

- схемы документооборота;

- правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;

- правила организации и формы контроля исполнения документов в организации;

- типовые сроки исполнения документов;
- основы организации труда; 
- правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; 
- правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда.
- нравственные требования к профессиональному поведению; 
- психологические основы общения; 
- основные правила поведенческого этикета: 
-  отношения руководителя и подчиненных;
- задачи архивной службы в Российской Федерации;

- систему архивных учреждений в Российской Федерации;

- режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел;

- общие положения по документированию управленческой деятельности;

- виды, функции документов, правила их составления и оформления;
- требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами;

- правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;

- правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации;

- системы электронного документооборота;

- средства хранения, поиска и транспортирования документов;

- определение, назначение средств оргтехники;

- основные разделы теории редактирования;

- особенности основных разделов науки о языке;

- основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики;

Делопроизводитель 3 разряда должен уметь: 
- работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации;
- принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения;

- в соответствии с резолюцией руководителей предприятия передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки или создавать банк данных;

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам;

- отправлять исполненную документацию по адресатам;

- вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива;

- вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивая удобный и быстрый их поиск;

- подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

- обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
- применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности.
При завершении обучения, обучающийся должен освоить следующие профессиональные компетенции 
Документационное обеспечение деятельности организации.

ПК 1.1. Принимать        и        регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
Документирование и организационная обработка документов.

ПК 2.1. Формировать дела.

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. ПК 2.6. Обеспечивать      сохранность      архивных документов в организации.
2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы предполагает наличие:

- лаборатории  «Документоведение»;
- кабинеты теоретического обучения.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: парты, стулья, классная доска, стол преподавателя и т.д.

Технические средства обучения: компьютеры, выход сеть Интернет, программное обеспечение общего и профессионального назначения, выход в локальную сеть, лазерный проектор, интерактивная доска, принтер,
сканер, ксерокс, телефонный аппарат, факс.
3. УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

по профессии «Делопроизводитель»
Квалификация: Делопроизводитель - 3 разряд
Вид образования: профессиональное обучение
Срок обучения:  350 часов.
	№

п/п
	Курсы/ предметы
	Количество часов

	I.
	Общепрофессиональный цикл
	50

	1.1
	Деловая культура
	10

	1.2
	Архивное дело
	6

	1.3.
	Основы делопроизводства
	20

	1.4.
	Организационная техника
	6

	1.5.
	Основы редактирования документов
	8

	II.
	профессиональный цикл
	  296

	2.1
	Документационное обеспечение деятельности организации
	50

	2.2
	Документирование и организационная обработка документов
	  50

	2.3.
	Производственное обучение
	196

	
	Квалификационный экзамен
	4

	
	ИТОГО:
	  350


4. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

Учебно-тематический план  ОП.01 Деловая культура
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Правила поведения человека.
	2
	2
	

	2.
	Психологические основы общения
	4
	2
	2

	3.
	Отношения руководителя и подчиненных
	2
	2
	

	4.
	Нормы речевого этикета в деловом общении.
	2
	2
	

	
	ИТОГО: 
	10
	8
	2


Содержание тем
	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.
Правила поведения человека
	Содержание учебного материала
	

	
	1.1
	Правила поведения человека; нравственные требования к профессиональному поведению.
	2

	Тема 2.
Психологические основы общения
	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства. Виды межличностного общения.
	

	
	Практические занятия
	

	
	2.1.
	Ситуационные задания по теме: Нормы отношений в коллективе.
	  2

	Тема 3.

Отношения руководителя и подчиненных
	Содержание учебного материала
	

	
	3.1
	Отношения между руководителем  и подчиненными и их влияние на поведение
	  2

	Тема 4.

Нормы речевого этикета в деловом общении.
	Содержание учебного материала
	

	
	4.1.
	Предмет и функции речевого этикета в деловом общении. Обстановка общения и этикетные формулы. Ты - и Вы – общение.
	2

	Итого:
	10


Учебно-тематический план  ОП.02 Архивное дело
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Федеральная архивная служба России (Росархив). Задачи архивной службы в Российской  Федерации.
	2
	2
	

	2.
	Система архивных учреждений в Российской Федерации.
	2
	2
	

	3.
	Режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел.
	2
	2
	

	
	ИТОГО: 
	6
	6
	


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.

Федеральная архивная служба России (Росархив)
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Основные задачи архивной службы в Российской Федерации.
	2

	Тема 2.

Система архивных учреждений в Российской Федерации.

	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Система Росархива. Задачи и функции ведомственных архивов в составе Архивного фонда РФ. Особенности деятельности архивов и отношения с Росархивом.
Признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации. Критерии организации документов в РФ.
	

	Тема 3.
Режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел.
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	Режимы хранения документов.
Способы хранения архивных документов.

 Порядок выдачи дел из хранилищ. 

	  2

	Итого:
	6


Учебно-тематический план  ОП.03 Основы делопроизводства
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Основные сведения из истории делопроизводства.
	2
	2
	

	2.
	Нормативно-методическая база делопроизводства.
	2
	2
	

	3.
	Общие положения по документированию управленческой деятельности.
	2
	2
	

	4.
	Виды и назначение  служебных документов.
	2
	2
	

	5.
	Документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.
	4
	2
	2

	6.
	Оформление различных видов писем.
	4
	2
	2

	7.
	Оформление кадровых документов.
	4
	2
	2

	
	ИТОГО: 
	20
	14
	6


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.

Основные сведения из истории делопроизводства.
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Основные сведения из истории делопроизводства. История развития делопроизводства.
Значение делопроизводства в управлении. 
	2

	Тема 2.

Нормативно-методическая база делопроизводства
	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Основные законодательные и нормативные акты РФ в сфере делопроизводства. Структура нормативно-правовой базы делопроизводства.
	

	Тема 3.
Общие положения по документированию управленческой деятельности.
	Содержание учебного материала
	

	
	3.1
	Основные положения по документированию управленческой деятельности.
Состав управленческих документов.
Система документации.


	2

	Тема 4.

Виды и назначение  служебных документов
	Содержание учебного материала
2

	
	4.1
	Виды и назначение  служебных документов: организационные документы, распорядительные документы, информационно справочные документы.
	

	Тема 5.

Документирование организационно- распорядительной деятельности учреждений.
	Содержание учебного материала

	
	5.1
	Документ ОРД (функции, свойства, виды). Требования к документам. 

Бланки документов. Требования к оформлению бланков. Оформление реквизитов документов.
	2

	
	Практические занятия

	
	5.2
	Составление текста и оформление основных организационно-распорядительных документов с указанием реквизитов и составных частей текста.
	2

	Тема 6.

Оформление различных видов писем.
	Содержание учебного материала

	
	6.1
	Технология ведения переписки. Виды писем. Формуляр-образец письма. Правила оформление письма. Структура текста письма.
	2



	
	Практические занятия

	
	6.2
	Выполнение  работ на ПК по оформлению писем, представленных в методическом пособии «Служебные письма».
	2

	Тема 7.

Оформление кадровых документов
	Содержание учебного материала

	
	7.1

	Назначение и оформление кадровых документов: трудовой договор, виды заявлений по личному составу. Приказ о приеме на работу ф. Т-1, Т-1а. Личная карточка Т-2. Автобиография. Личный листок по учету кадров. Состав документов личного дела.
	2

	
	Практические занятия

	
	7.2
	Оформление документов личного дела и трудовой книжки на вымышленного работника вымышленной организации. В документах отразить  прием, перевод на другую работу и увольнение сотрудника.
	2

	Итого:
	20


Учебно-тематический план  ОП.04 Организационная техника
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Основные виды организационной техники в деятельности.
	2
	2
	

	2.
	Средства хранения, поиска и транспортирования документов.
	2
	2
	

	3.
	Определение, назначение средств оргтехники.
	2
	2
	

	
	ИТОГО: 
	6
	6
	


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.

Основные виды организационной техники в деятельности.
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	 Основные виды оргтехники. Малая оргтехника. Технические средства.  Практическое применение оргтехники, основные функциональные возможности.
	2

	Тема 2.

Средства хранения, поиска и транспортирования документов.
	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Классификация средств хранения, поиска и транспортирования документов. Создание оптимальных условий хранения документов. 
	

	Тема 3.
Определение, назначение средств оргтехники.
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	Персональный компьютер. Основные компоненты системного блока

Средства презентации, цифровые фотоаппараты и многофункциональные устройства.
	2



	Итого:
	6


Учебно-тематический план  ОП.05 Основы редактирования документов
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Справочные издания по русскому языку и практической стилистике.
	2
	2
	

	2.
	Редактирование служебных материалов, документов.
	2
	2
	2

	3.
	Основные разделы теории редактирования.
	2
	2
	

	
	ИТОГО: 
	8
	6
	2


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.

Справочные издания по русскому языку и практической стилистике.
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Основные источники сведений нормативного характера о русском языке. Толковый словарь. Орфографические словари. Орфоэпические словари. Словари омонимов. Словари синонимов. Словари паронимов Фразеологические словари. Стили языка.
	2

	Тема 2.

Редактирование служебных материалов, документов.
	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Виды и техника редактирования служебных документов. Особенности редактирования служебных документов.
	

	
	Практические занятия


	
	2.2.
	Этапы редактирования служебных документов.
	2

	Тема 3.
Основные разделы теории редактирования.
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	Основные этапы работы над текстовым материалом: предварительное (первое) чтение текста, проверка фактического материала, соответствующие пометки; их назначение.
	2



	Итого:
	8


Учебно-тематический план  ПМ 01. Документационное обеспечение деятельности организации
	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Нормативно-методическая база делопроизводства.
	2
	2
	

	2.
	Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.
	2
	2
	

	3.
	Сферы использования документов. Назначение и свойства и документов.
	2
	2
	

	4.
	Документ как результат труда в управленческой деятельности. Многофункциональность документа. Юридическое значение документа.
	2
	2
	

	5.
	Понятие об унификации и стандартизации.
	2
	2
	


	6.
	Общие правила организации документооборота в учреждении
	2
	2
	

	7.
	Группы документов в документальном обеспечении учреждения: входящие и исходящие, внутренние; их особенности.
	2
	2
	

	8.
	Прием и первичная обработка входящих документов.

Регистрация и индексация документов. Отметки на поступающих документах.
	4
	2
	2

	9.
	Формы регистрации: журнальная, карточная, автоматизированная.
	2
	
	2

	10.
	Рассмотрение руководителем; обеспечение порядка прохождения документов в учреждении, передача их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.
	4
	2
	2

	11.
	Контроль за исполнением, прохождением документов. Виды контроля: текущий и предупредительный.
	2
	2
	

	12.
	Порядок регистрации документов с грифом «КД»
	2
	2
	

	13.
	Прием и обработка исходящих документов. Правила составления и оформления исходящих документов с учетом их вида.
	4
	2
	2

	14.
	Отправка документов. Обязательные элементы оформления отправляемого документа. Требования почтовых правил.
	2
	2
	

	15.
	Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники.
	2
	2
	

	16.
	Понятие о классификации служебных документов.

Составление и оформление служебных документов.
	2
	
	2

	17.
	Оформление реквизитов документов. Формуляр-образец ОРД.
	2
	
	2

	18.
	Виды и назначение бланков. 

Требования к документам при их изготовлении.
	2
	
	2

	19.
	Правила оформления реквизитов документов.
	4
	
	4

	20.
	Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов.
	4
	-
	4

	
	ИТОГО: 
	50
	28
	22


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1.

Нормативно-методическая база делопроизводства.
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Законодательные акты РФ. ГОСТ. Унифицированные системы документации. Общероссийские классификаторы. ГСДОУ Нормативные документы.
	2

	Тема 2.

Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.
	Содержание учебного материала
	2

	
	2.1
	Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ. Структура и функции службы ДОУ.
	

	Тема 3.
Сферы использования документов. Назначение и свойства и документов.
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	Возникновение  документа, его назначение. Свойства  документа. Функции документа (общие и специальные). Сферы использования документов.
	2

	Тема 4.

Документ как результат труда в управленческой деятельности. Многофункциональность документа. Юридическое значение документа.
	Содержание учебного материала

	
	4.1
	Официальные документы. Способы документирования управленческих  действий. Система документации.   Юридическая сила докумен​тов. Назначение реквизитов, влияющих на юридическую силу документа.
	2

	Тема 5.

Понятие об унификации и стандартизации.
	Содержание учебного материала

	
	5.1
	Определение унификации (унифицированной системы документации УСД, УС). Стандартизация ((ГОСТ), отраслевые стандарты (ОСТ), республиканские стандарты (РСТ).
	2

	Тема 6.

Общие правила организации документооборота в учреждении
	Содержание учебного материала

	
	6.1
	Документооборот. Основные характеристики. Качественные характеристики  документооборота. Документопоток. 
	2



	Тема 7.

Группы документов в документальном обеспечении учреждения: входящие и исходящие, внутренние; их особенности.
	Содержание учебного материала

	
	7.1


	Входящий документопоток. Исходящий документопоток. Внутренний документопоток. маршрут движения документов. Объем документооборота.
	2

	Тема 8.
	Содержание учебного материала

	Прием и первичная обработка входящих документов.

Регистрация и индексация документов. Отметки на поступающих документах.
	8.1
	Ряд последовательных операций с документами. Прием и первичная обработка входящих документов. Значение и задачи регистрации и индексации  документов. Общие правила регистрации документов.
	2

	
	Практические занятия

	
	8.2
	Устный опрос, выполнение тестовых заданий.
	2

	Тема 9.

Формы регистрации: журнальная, карточная, автоматизированная.
	

	
	Практические занятия

	
	9.2
	Регистрации поступившего документа. Заполнение граф журнала регистрации  входящей документации.

Заполнение  полей регистрационной карточки.
	2

	Тема 10.

Рассмотрение руководителем; обеспечение порядка прохождения документов в учреждении, передача их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	Содержание учебного материала
	

	
	
	Подготовка к рассмотрению документов, поступивших в приемные руководителей. Резолюция на документе (состав резолюции). Подготовка к рассмотрению документов
	2

	
	
	Практические занятия

	
	
	Подготовка к рассмотрению документов.
Подготовка к рассмотрению документов.
	2

	Тема 11.

Контроль за исполнением, прохождением документов. Виды контроля: текущий и предупредительный.
	Содержание учебного материала

	
	11.1
	Цели и задачи контроля. Виды контроля. Обязанности исполнителя. Сроки исполнения документов. Технология контроля. Ведение контрольных операций в условиях традиционных технологий (журнальная форма, регистрационно-контрольная карточка (РКК), картотеки).

	2

	Тема 12.

Порядок регистрации документов с грифом «КД»
	Содержание учебного материала

	
	12.1
	Формы регистрация документов с грифом «КД» и контроль за их выполнением. Журнал учета изданных КД. Карточки учета документов с грифом «КД». Порядок учета журналов и картотек и оформления обложек дела.
	2

	Тема 13.

Прием и обработка исходящих документов. Правила составления и оформления исходящих документов с учетом их вида
	Содержание учебного материала

	
	13.1
	Общая организация работы с исходящими документами. Порядок обработки отправляемых (исходящих) документов. Экспедиционная обработка документов. Блок-схема работы с исходящими документами.
	2



	
	Практические занятия

	
	13.2
	Составление и оформление исходящих документов с учетом их вида.
Устный опрос, выполнение тестовых заданий.
	2



	Тема  14.

Отправка документов. Обязательные элементы оформления отправляемого документа. Требования почтовых правил
	14.1


	Практические занятия
Отправка документов. Правильность оформления. Требования Почтовых правил. 

	4

	Тема 15.

 Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники.
	Содержание учебного материала

	
	15.1
	Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники. Передача документов по телефонным каналам связи (факс, электронная почта).
	2

	Тема 16. Понятие о классификации служебных документов.

Составление и оформление служебных документов.
	Содержание учебного материала

	
	Практические занятия

	
	16.2
	Составить и оформить организационно-распорядительную документацию (приказ, справку, служебное письмо, протокол совещания).
	2

	Тема 17. Оформление реквизитов документов. Формуляр-образец ОРД.
	

	
	Практические занятия

	
	17.1
	Формуляр-образец расположения реквизитов на бланке документа.
	2

	Тема 18. 

Виды и назначение бланков. 

Требования к документам при их изготовлении.
	
	

	
	Практические занятия

	
	18.1
	Создать на ПК бланк вымышленной организации (общий бланк), бланк письма, бланк конкретного вида документа. 
	2

	Тема 19.

 Правила оформления реквизитов документов.
	

	
	Практические занятия

	
	19.1
	Требования к оформлению реквизитов документов.
	4

	Тема 20. Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов
	Практические занятия

	
	20.1
	Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов
	4

	
	

	Итого:
	50


Учебно-тематический план  ПМ 02. Документирование и организационная обработка документов
МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Нормативно-правовые основы архивного дела
	2
	2
	

	2.
	Комплектование Архивный фонд РФ


	17
	10
	7

	3.
	Учет документов в архивах
	2
	2
	

	4.
	Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда
	2
	2
	

	5.
	Информатизация архивного дела
	2
	2
	

	
	ИТОГО: 
	 25
	18
	7


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1. Нормативно-правовые основы архивного дела


	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Общие вопросы организации архивного дела.

Законодательство об архивном деле. Федеральный закон РФ «Об архивном деле в РФ», его краткая характеристика. Управление архивным делом в РФ.
	2

	Тема 2.

Комплектование Архивный фонд РФ


	Содержание учебного материала

	
	2.1
	Состав Архивного фонда. Критерии организации документов в пределах архивного фонда.

                                                                                      2

	
	
	Классификация. Систематизация. Организация документов. Основные критерии организации хранения документов.
	2

	
	
	 Фондообразование. Признаки фондообразования. Разновидности архивных фондов. 
	2

	
	
	Комплектование архива. Понятие и содержание комплектования архива. 
	2

	
	
	Цель комплектования. Источник комплектования. Группы источников комплектования. Подготовка и порядок передачи документов в архив.
	2

	
	
	Практические занятия
	

	
	
	Понятие архивного дела и порядок его комплектования. Требования к архивному делу.
	2

	
	
	Передача дела в архив. Основные правила фондирования документов в архиве.
	2

	
	
	Понятие фондирования. Правила. Единый  фонд и образование нового фонда. Экспертиза ценности документов. Понятие экспертизы ценности документов. Задачи и этапы экспертизы.
	2

	
	
	Экспертные комиссии. Задачи экспертной комиссии. Функции экспертной комиссии.
	1

	Тема 3.
Учет документов в архивах
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	Организация учета документов архивного фонда

Единицы учета. Система учетных документов архива. Порядок составления и ведения учетных документов архива
	2



	Тема 4.

Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда
	Содержание учебного материала

	
	4.1
	Характеристика научно-справочного архивного аппарата. Принципы построения научно-справочного аппарата. Понятие архивного справочника. Структура архивных справочников. Архивная опись. Правила составления архивной описи. Структура составления описи учреждения. Система архивных каталогов. Понятие архивного каталога. Порядок каталогизации архивных документов. Виды каталогов. Архивные путеводители. Архивные указатели.
	2

	Тема 5.

Информатизация архивного дела
	Содержание учебного материала

	
	5.1
	Понятие, объекты, цели информатизации.

Принципы информатизации архивных учреждений. Создание и ведение базы данных «Электронный архив»
	2


	
	

	Итого:
	25


Учебно-тематический план  ПМ 02. Документирование и организационная обработка документов
МДК 02.02. Обеспечение сохранности документов

	№
	Наименование темы
	Кол-во часов
	в том числе кол-во часов

	
	
	
	лекций
	практических работ

	1.
	Архив организации
	2
	2
	-

	2.
	Экспертиза ценности документов в организации
	2
	2
	

	3.
	Комплектование архива организации
	15
	6
	9

	4.
	Уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению
	2
	2
	

	5.
	Хранение документов в архиве организации
	4
	4
	

	
	ИТОГО: 
	25
	16
	9


Содержание тем

	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1. 
Архив организации
	Содержание учебного материала

	
	1.1
	Понятие архива организации. Виды архивов организации. 

Нормативная база работы архива организации.
	2

	Тема 2.

Экспертиза ценности документов в организации
	Содержание учебного материала

	
	2.1
	Экспертиза ценности (ЭЦ) документов.

Организация проведения ЭЦ.

Оформление результатов ЭЦ.
	2



	Тема 3.
Комплектование архива организации
	Содержание учебного материала

	
	3.1
	 Номенклатура дел. Виды номенклатуры дел.
Формирование дел. Группировка дел: специфика формирования отдельных категорий дел. Виды документов, формируемых в дело. Систематизация документов. Оформление дел. Прием и передача дел в архив. Состав документов, подлежащих передаче в архив. Оформление дел для архивного хранения.
	6

	
	Практические занятия

	
	
	Составление и ведение номенклатуры дел
	2

	
	
	Формирование дел
	2

	
	
	Оформление дел для архивного хранения
	2

	
	
	Оформление приема и передачи дел в архив
	2

	
	
	Оформление описей дел
	1

	Тема 4.

Уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению
	Содержание учебного материала

	
	4.1
	Уничтожение документов и дел. Порядок уничтожения дел.
	2

	
	
	Документальное оформление уничтожения документов и дел.
	2

	Тема 5.

Хранение документов в архиве организации
	Содержание учебного материала

	
	5.1

5.2
	Оперативное хранение дел. Правила хранения дел в структурных подразделениях предприятия. Оптимальный срок использования документов в делопроизводстве. Сроки хранения дел.

Меры обеспечения сохранности документов. Требования к зданиям и сооружениям

Режимы хранения документов

Размещение документов в архиве

Проверка наличия и состояния документов. Цели и задачи проверки. Порядок проведения проверки.

Проверка физического состояния документов.
	2


	
	
	Способы проверки. Определение дефектов бумаги и текстов.

Страховой фонд документов архива

Физико-химическая и техническая обработка архивных документов. Дезинфекция, реставрация, фотореставрация, переплет, обеспыливание. Обработка аудиовизуальных и электронных документов. Плановая и внеплановая работы по обработке документов.
	2

	Итого:
	25


4.2. Содержание практического обучения
Тематический план 

	№

темы
	Наименование темы
	Кол-во часов

	
	
	

	
	ПМ 01. Документационное обеспечение деятельности организации
	

	1. 
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте

Нормативно-методическая база делопроизводства.
	5

	2.
	Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.
	3

	3.
	Сферы использования документов. Назначение и свойства и документов.
	3

	4.
	Документ как результат труда в управленческой деятельности. Многофункциональность документа. Юридическое значение документа
	6

	5.
	Понятие об унификации и стандартизации.
	3

	6.
	Общие правила организации документооборота в учреждении
	6

	7.
	Группы документов в документальном обеспечении учреждения
	2

	8.
	Прием и первичная обработка входящих документов.

Регистрация и индексация документов. Отметки на поступающих документах.
	5

	9.
	Формы регистрации документов
	9

	10.
	Рассмотрение руководителем; обеспечение порядка прохождения документов в учреждении, передача их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.
	6

	11.
	Контроль за исполнением, прохождением документов. Виды контроля: текущий и предупредительный.
	6

	12.
	Порядок регистрации документов с грифом «КД»
	6

	13.
	Прием и обработка исходящих документов. Правила составления и оформления исходящих документов с учетом их вида.
	6

	14.
	Отправка документов.
	5

	15.
	Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники.
	6

	16.
	Понятие о классификации служебных документов.

Составление и оформление служебных документов.
	5

	17.
	Оформление реквизитов документов. Формуляр-образец ОРД.
	6

	18.
	Виды и назначение бланков. Требования к документам при их изготовлении.
	8

	19.
	Правила оформления реквизитов документов.
	2

	20.
	Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов.
	12

	
	ПМ 02. Документирование и организационная обработка документов. МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	

	1. 
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте.
Нормативно-правовые основы архивного дела
	6

	2.
	Комплектование Архивный фонд РФ
	6

	3.
	Учет документов в архивах
	5

	4.
	Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда
	6

	5.
	Информатизация архивного дела
	6

	
	МДК 02.02. Обеспечение сохранности документов
	

	1. 
	Архив организации
	6

	2. 
	Экспертиза ценности документов в организации
	6

	3. 
	Комплектование архива организации
	30

	4. 
	Уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению
	6

	5. 
	Хранение документов в архиве организации
	9

	
	ИТОГО:
	196


Содержание тем
	Наименование темы
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	1
	2
	3

	ПМ 01. Документационное обеспечение деятельности организации
Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте.

Тема 1. Нормативно-методическая база делопроизводства.
	1.1
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте.
	1


	
	1.2
	Практическое изучение нормативно-методической базы делопроизводства с применением интернет ресурсов.


	3

	
	1.3
	Составление в иерархической последовательности  схему нормативно-методической базы делопроизводства.
	2

	Тема 2.

Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.
	2.1
	Изучение должностной инструкции работников службы ДОУ.


	1

	
	2.2
	Определение и назначение  разделов должностной инструкции.
	2

	Тема 3.

Сферы использования документов. Назначение и свойства и документов.
	3.1
	Определение функций документов на примере представленных образцов документов,  и сферой их использования.
	3

	Тема 4.

Документ как результат труда в управленческой деятельности. Многофункциональность документа. Юридическое значение документа.
	4.1
	Устный опрос, выполнение тестовых заданий по теме: Официальные документы.
	1

	
	4.2
	Изучение способов документирования управленческих  действий


	     4

	
	4.3
	Составление  реквизитов, влияющих на юридическую силу документа.
	1

	Тема 5.
Понятие об унификации и стандартизации.
	5.1
	Работа с отраслевыми стандартами (ОСТ), республиканскими стандартами (РСТ). Стандартизация  (ГОСТ)  с использованием интернет ресурсов. 
	3

	Тема 6.
Общие правила организации документооборота в учреждении
	6.1
	 Определение основных характеристик документооборота.
	2

	
	6.2
	Составление схемы (маршрута) движения документов внутри организации.
	2

	
	6.3
	Документопоток. Составление схемы документопотока на примере вымышленной организации.
	2

	Тема 7
Группы документов в документальном обеспечении учреждения
	7.1
	Вычислить по формуле объем документооборота  вымышленной организации.
	2

	Тема 8

Прием и первичная обработка входящих документов.
	8.1
	Выполнить  работы по обработке входящих документов:

- прием и первичная обработка входящих документов;
	3

	
	8.2
	- объяснение задач регистрации и индексации  документов;
	1

	
	8.3
	- определение общих правила регистрации документов.
	1

	Тема 9.

Формы регистрации: журнальная, карточная, автоматизированная.

	9.1
	Регистрации поступившего документа.
	5

	
	9.2
	 Заполнение граф журнала регистрации  входящей документации на примере документов образцов.
	2

	
	9.3
	Заполнение  полей регистрационной карточки.
	2

	Тема 10.

Рассмотрение руководителем; обеспечение порядка прохождения документов в учреждении, передача их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	10.1
	Выполнение подготовки документов к рассмотрению, поступивших в приемную руководителя.
	3

	
	10.2
	 Ознакомление с реквизитом «резолюция» на документе (состав резолюции) в соответствии с ГОСТ.
	1

	
	10.3
	Порядок передачи документов исполнителям с учетом резолюции.

Заполнение форм документов.

	2

	Тема 11.

Контроль за исполнением, прохождением документов. Виды контроля: текущий и предупредительный.
	11.1
	Определение видов контроля документов.
	1

	
	11.2
	 Охарактеризовать обязанности исполнителя. 
	1

	
	11.3.
	Определение по представленным документам сроки исполнения документов. 
	1

	
	11.4
	 Ведение технологии контрольных операций в журнальной форме
	1

	
	11.5
	 Ведение технологии контрольных операций в регистрационно-контрольной карточке
	1

	
	11.6
	Ведение технологии контрольных операций в картотеке.
	1

	Тема 12.

Порядок регистрации документов с грифом «КД»
	12.1
	Оформление формы регистрации документов с грифом «КД» 
	1

	
	12.2
	Обеспечение выполнения операций контроля за  выполнением документов с грифом «КД»
	1

	
	12.3
	Заполнение Журнал учета изданных КД.
	1

	
	12.4
	 Заполнение Карточки учета документов с грифом «КД».
	1

	
	12.5
	 Оформления обложек дела документов с грифом «КД».
	2

	Тема 13.

Прием и обработка исходящих документов. Правила составления и оформления исходящих документов с учетом их вида
	13.1
	Составление и оформление исходящих документов с учетом их вида.
	4

	
	13.2
	Устный опрос, выполнение тестовых заданий.
	2

	Тема  14.

Отправка документов. Обязательные элементы оформления отправляемого документа. Требования почтовых правил
	14.1
	Выполнение тестовых заданий по теме: Требования почтовых правил. Правильность оформления.
	1

	
	14.2
	Оформление фальцовки отправляемых документов в конверты.
	2

	
	14.3
	Оформление конвертов, согласно Почтовых правил.
	2

	Тема 15.

 Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники.
	15.1
	Подготовка исполненных документов к отправке с помощью оргтехники
	2

	
	15.2
	Отправка документов по факсимильному аппарату.
	2

	
	15.3
	Отправка электронных писем с помощью электронной почты.
	2

	Тема 16. Понятие о классификации служебных документов.

Составление и оформление служебных документов.
	16.1
	Обобщение знаний о классификации служебных документов.

Выполнение тестовых заданий по теме: Классификации служебных документов.
	5

	Тема 17. Оформление реквизитов документов. Формуляр-образец ОРД.

	17.1
	Составить таблицу «Общие реквизиты, применяемые в оформлении документов.
	1

	
	17.2
	Создание на ПК формуляр-образец ОРД.

	5

	Тема 18. 

Виды и назначение бланков. 

Требования к документам при их изготовлении.
	18.1
	Создать на ПК вымышленной организации: общий бланк;
	2

	
	18.2
	 бланк должностного лица, 
	2

	
	18.3
	бланк структурного подразделения,
	2

	
	18.4
	бланк конкретного вида документа.
	2

	Тема 19.

 Правила оформления реквизитов документов.
	19.1
	Выполнение тестовых заданий по теме: Правила оформления реквизитов документов.
	2

	Тема 20. Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов
	20.1
	Составить и оформить организационно-распорядительную документацию (приказ, справку, служебное письмо, протокол совещания).
	12

	ПМ 02. МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела Тема 1. Нормативно-
правовые основы архивного дела
	1.1.
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте.
	2

	
	1.2
	Составление в иерархической последовательности  схему нормативно-методической базы делопроизводства.
	4

	Тема 2.

Комплектование Архивный фонд РФ
	2.1
	Составить таблицу Критерии организации документов в пределах архивного фонда.
	1

	
	2.2.
	Проведение экспертизы ценности документов

Подготовка дел к сдаче в архив.
	5

	Тема 3.
Учет документов в архивах
	3.1.
	Ознакомление с порядком  составления и ведения учетных документов архива
	5

	Тема 4.

Научно-справочный аппарат к документам Архивного фонда
	4.1
	Ознакомление с характеристикой научно-справочного архивного аппарата.


	2

	
	4.2
	Составление архивных описей, каталогов, архивных исторических справок.
	4

	Тема 5.

Информатизация архивного дела
	5.1
	Ознакомление с электронным  архивом.
	6

	МДК 02.02. 
Тема 1. 
Архив организации
	1.1
	Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте.
Выполнение тестовых заданий по теме: Виды архивов организации. 

Нормативная база работы архива организации.
	2
4



	Тема 2.

Экспертиза ценности документов в организации
	2.1
	Оформление результатов ЭЦ
	6

	Тема 3.
Комплектование архива организации
	3.1
	Составление и ведение номенклатуры дел
	6

	
	3.2
	Формирование дел
	6

	
	3.3
	Оформление дел для архивного хранения
	6

	
	3.4
	Оформление приема и передачи дел в архив
	6

	
	3.5
	Оформление описей дел
	6

	Тема 4.

Уничтожение документов и дел, не подлежащих хранению
	4.1
	Выполнение тестовых заданий по теме: Порядок уничтожения дел.
	2

	
	4.2
	Оформить  приказ о создании комиссии по уничтожению дел.
	2

	
	4.3
	Составление и оформление акта о выделении документов к уничтожению
	2

	Тема 5.

Хранение документов в архиве организации
	5.1
5.2
	Проведение анализа режимов хранения документов.

Оформление проверки наличия и состояния документов и дел.


	3
2

	
	5.3
	Определение дефектов архивных документов
	2

	
	5.4
	Работа по восстановлению архивных документов.
	2

	Итого:
	196


5. КОНТРОЛЬ ОСВОЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ

В результате аттестации по профессии осуществляется комплексная проверка следующих компетенций:

	№
	Наименование компетенции
	Показатель оценки результата
	Форма контроля

	1
	ПК 1.1. Принимать        и        регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.
	· соблюдение правил ОТ и ТБ при проведении работ;
· демонстрация навыков эргономической организации рабочего места;
· демонстрация навыков приема документов, поступающих на бумажных и электронных носителях;
· демонстрация навыков работы с современными средствами оргтехники;
· соблюдение правил приема, первичной обработки
и регистрации входящих документов;
· демонстрация навыков оформления различных регистрационных форм поступающей документации;
демонстрация навыков проведения сортировки поступающей документации;
· демонстрация навыков направления документов в структурные подразделения организации; соблюдение деловой
этикив процессе работы с коллективом.
	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	2
	ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.
	соблюдение правил техники безопасности
и охраны труда при выполнении работ;
демонстрация навыков эргономической организации рабочего места;
демонстрация навыков рассмотрения документов;
- демонстрация навыков обработки документов
в
соответствии
с резолюцией руководителя
и
передачи
их
исполнителям
с соответствующей отметкой; регистрационной форме;
- соблюдение деловой этики и делового общения в процессе  работы с коллективом.
	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	3
	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
	- соблюдение правил техники безопасности
и охраны труда;
· навыков эргономической организации рабочего места;
· демонстрация навыков оформления регистрационных карточек документов;
· демонстрация навыков создания банка
данных на бумажных

и электронных носителях;
- соблюдение деловой
этики и делового
общения в процессе  работы с коллективом.

	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	4
	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
	- соблюдение правил техники безопасности
и охраны труда при выполнении работ;
- демонстрация навыков эргономической организации рабочего места;
- демонстрация навыков ведения картотеки

учета прохождения документальных материалов


с применением средств современной оргтехники;
- соблюдение деловой
этикии делового
общения в процессе  работы с коллективо.
	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	5
	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
	- грамотный подход к осуществлению контроля за прохождением документов;

· осуществление контроля за прохождением и исполнением документов.

	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	6
	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.
	- обоснованный подход к работе за ПК, последовательности выполнения действий в соответствии с правилами их безопасной эксплуатации и безопасным условиям труда;
- демонстрация навыков
отправки исполненных документов адресатам
с применением современных видов организационной техники.
	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	7
	ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
	-  грамотное составления и профессиональное оформление документов; профессиональный подход к проверке правильности оформления документов;
-  грамотное формирование документов по их видам, функциям;

· демонстрация навыков оформления служебных документов
с применением современных видов организационной техники
и
возможностей программного обеспечения;
· выполнение компьютерной верстки
с
использованием возможностей дизайнатекста;

	Оценка результатов деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы:

-при выполнении и защите практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	8
	ПК 2.1. Формировать дела
	· - оформление обложки дела в соответствии с ГОСТ 17.914-72.
· осуществление раскладки дел в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30- 2003;
· ведение личного дела сотрудника в соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД ФАС РФ 2002 г., с учётом правил, предписанным ТК РФ и ФЗ № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных»;
· произведение правой и левой форм брошюровки документов;
расположение документов в деле согласно Методическим рекомендациям ВНИИДАД ФАС РФ 2002 г., с учётом правил, предписанным ТК РФ и ФЗ № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных»;

	Оценка результатов деятельности
при выполнении и защите лабораторных и практических работ;
-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:
-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,
экзамена
(квалификационного) по модулю

	9
	ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
	· формирование и использование картотек архивов структурных подразделений организации в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

· формирование и использование каталогов архивных фондов организации в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД«Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ 17.914​72;
составление и использование путеводителей по архиву организации (электронный вариант)
	Оценка результатов деятельности

при выполнении и защите лабораторных и практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	10
	ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.
	-точное распределение документов, информационно-справочных материалов;

-грамотное формирование документов по их видам, функциям;


	Оценка результатов деятельности

при выполнении и защите лабораторных и практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	11
	ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	- осуществление контроля за прохождением документов  в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.8-2013;
- осуществление контроля за исполнением документов  в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.8-2013.
	Оценка результатов деятельности

при выполнении и защите лабораторных и практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	12
	ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение
	-точное осуществление экспертизы документов, правильность подготовки и передачи документальных материалов на хранение в архив;
· проведение экспертизы ценности документа в соответствие с нормативными литературными документами, утвержденными президентом, Правительством и Государственной архивной службой России;
· определение срока хранения документа в соответствии с Типовыми перечнями документов, составляемыми и утверждаемыми архивной службой;
· оформление дела в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013  «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ 17.914-72;
-составление описи дела в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ 17.914-72;
исполнение процедуры передачи дела в архив в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», ГОСТ 17.914-72
	Оценка результатов деятельности

при выполнении и защите лабораторных и практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю

	13
	ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
	-выполнение режима хранения документов в соответствии с Типовымиперечнями документов, составляемыми и утверждаемыми архивной службой;
· регистрация выдачи архивных документов в Журнале архива организации в соответствии с ГОСТР 7.0.8-2013 СИБИД.«Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;
регистрация приёма архивных документов в Книге поступлений в соответствии с ГОСТ «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

	Оценка результатов деятельности

при выполнении и защите лабораторных и практических работ;

-  при выполнении работ на различных этапах учебной и производственной практики:

-  при проведении: тестирований, зачета, экзамена по междисциплинарному курсу,

экзамена

(квалификационного) по модулю


Темы квалификационной (пробной) работы

1. Приемка        и       

 регистрация поступающей корреспонденции, направление ее в структурные подразделения организации.

2. Первичное рассмотрение документов  и передача их на исполнение с учетом резолюции руководителя организации.

3. Оформление регистрационных карточек и создание банк данных.

4. Ведение картотеки учета прохождения документальных материалов.

5. Осуществление контроля за прохождением документов.

6. Отправление исполненной документации адресатам с применением современных видов организационной техники.

7. Составление и оформление служебных документов, материалов с использованием формуляров документов конкретных видов.
8. Проведение экспертизы ценности  документов.
9. Оформление документов, сопровождающих процесс выдачи дел из архива.
10. Оформление поступления дел в архив.
11. Оформление выдачу дел из архива.
12. Составление справочного аппарата к документам архива.
13. Систематизация документов.
14. Формирование дела.
15. Оформить процесс передачи дел в архив. 
16.  Оформление  номенклатуры дел структурного подразделения (на выбор).
17. Оформление процесса уничтожения дел.
18. Оформление проверки состояния документов в архиве.
19. Оформление архивных справок  по запросу граждан.
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25. «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

26. «Кадровая служба и управление персоналом предприятия».

27. «Современный офис менеджер».
Интернет ресурсы

28. Портал нормативно технической документации (Электронный ресурс)http:// www.abik.ru/academy/dokuments/deloproizvodstvo_instr/ (режимдоступа свободный).

29. Порталы документоведения и делопроизводства (электронные ресурсы):-- http://www.aldebarans.ru/study/62638dokumentovedenieideloproizvodstvo.html.

30. http://www.uralstudent.ru/litera/knigiiuchebnayaliteratura/deloproizvodstvo/

31. http://www.dokumentovedenie.ru

32. http://www.termika.ru/dokumentoved/cof
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