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1. ПАСПОРТПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
ОПД.13 Документационное обеспечениеуправления 

 
 Область примененияпрограммы 
РабочаяпрограммаучебнойдисциплиныОПД.13Документационноеобеспечениеуправле

нияявляетсячастьюППССЗпоспециальности40.02.01Правоиорганизациясоциальногообеспече
ния,разработаннойвсоответствиисФедеральнымгосударственнымобразовательнымстандартомср
еднегопрофессионального образованияпо специальности 
40.02.01 Право и организациясоциальногообеспечения(утв.приказомМинистерстваобразования 
и наукиРФ от 12 мая 2014 г. N508). 

 
 Местоучебнойдисциплины в структуре ППССЗ: 

Учебная дисциплина относится к разделу «профессиональный
 цикл,общепрофессиональные дисциплины». 

 
 Целии задачи учебнойдисциплины– требованияк 

результатамосвоенияучебнойдисциплины: 
ВрезультатеизученияучебнойдисциплиныОПД.13Документационноеобеспечениеуправ

ленияобучающийсядолжен: 
 

уметь: 
оформлять и проверятьправильностьоформлениядокументациив 

соответствиисустановленнымитребованиями, в т.ч. используяинформационныетехнологии; 
проводитьавтоматизированную 
обработкудокументов;осуществлятьхранениеи поискдокументов; 
использоватьтелекоммуникационныетехнологии в электронном документообороте; 

 
знать: 
основные понятия: цели, задачи и принципы документационного

 обеспеченияуправления; 
системыдокументационногообеспеченияуправления,ихавтоматизацию;клас
сификациюдокументов; 
требования к составлению и оформлениюдокументов; 
организациюдокументооборота:прием,обработку,регистрацию,контроль,хранениедокуме

нтов,номенклатурудел 
 

Выпускник,освоившийППССЗ,всоответствиисФГОСдолженобладатьобщимиипрофессио
нальнымикомпетенциями,включающимиспособность: 

ОК 1.  Пониматьсущностьи  
социальнуюзначимостьсвоейбудущейпрофессии,проявлятькнейустойчивыйинтерес. 

ОК 
2.Организовыватьсобственнуюдеятельность,выбиратьтиповыеметодыиспособывыполненияпро
фессиональныхзадач,оцениватьихэффективность икачество. 

ОК 3. 
Приниматьрешениявстандартныхинестандартныхситуацияхинестизанихответственность. 

ОК 4. Осуществлятьпоиск и использованиеинформации,необходимой 
дляэффективноговыполненияпрофессиональныхзадач,профессиональногоиличностногоразвити
я. 

ОК5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 
совершенствованияпрофессиональной деятельности. 
 



 

 

 

              ОК.8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 
заниматьсясамообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 
 
Профессиональные компетенции (ПК) 

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. 
 
 

 КоличествочасовнаосвоениеучебнойдисциплиныОПД.13Документационноеобес
печениеуправления: 

Максимальнойучебнойнагрузкиобучающегося – 102часа, 
в том числеобязательнойаудиторнойучебнойнагрузкиобучающегося– 68часов, из 
нихсамостоятельнойработыобучающегося – 34часа 

 
2. СТРУКТУРА И 

СОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫОПД.13 
Документационное обеспечениеуправления 

 
 Объемучебнойдисциплиныи виды учебнойработы 

 
Видучебнойработы Объем часов 

Максимальнаяучебнаянагрузка(всего) 102 
Обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузка(всего) 68 
втом числе:  

практическиезанятия 40 
Самостоятельнаяработаобучающегося(всего) 34 
втом числе:  
Промежуточная  аттестация       в форме экзамена 
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 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫОПД.13 Документационное 
обеспечениеуправления 

 
Наименование
разделови тем 

Содержаниеучебногоматериала,лабораторныеработы 
ипрактическиезанятия,самостоятельнаяработаобучающихс

 

Объем
часов 

Уровень
освоения 

1 2 3 4 
Введение Всегочасов по теме 6  

Содержание   
Значениеисодержаниедисциплины"Документационноеобеспечениеуправления",связьсдругимидисциплинамио
бщепрофессиональногоиспециальногоциклов.Понятиетерминов"документ","документирование",«документаци
онноеобеспечениеуправления».Историяразвитиянаучныхпредставленийодокументационномобеспеченииуправ
ления.СовременноесостояниедокументационногообеспеченияуправленияНормативно-
правоваябазаорганизациидокументационногообеспеченияуправлениякакосноватехнологии 
процессовуправления. 

2 1 

Самостоятельнаяработа№1: 
Работа снормативно-правовой документацией в областиДОУ 

4 3 

Тема 1.Понятие 
документа, его 
свойства и 
функции 

Всегочасов по теме 20  
Содержание   
Документ и информация.  
Развитие документационных технологий.  
Роль документационного обеспечении управления в современной организации.  
Классификация управленческих документов. 

6 2 

Практическаяработа№1: 
Оформление и составление бланка документа с нанесением на нем обязательных реквизитов 

8 2 

Самостоятельнаяработа№2: 
АнализГосударственнойсистемыДОУ 

6 3 

Тема 
2.Системадокуме
нтации в 
организации 

Всегочасов по теме 12  
Содержание   
Общероссийские системы документации.  
Унифицированные системы управленческой документации.  
Функциональные внутриучрежденческие подсистемы документации.  
Табель форм применяемых документов. 

6 2 
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 Самостоятельнаяработа№3: 
Составлениекластеровпотемам«СистемаОРД»,«Структурадокумента».Составление и оформлениеписем. 

6 3 

Тема 3. Современные 
российские документы 
и их оформление 

Всегочасов по теме 22  
Содержание   
Реквизиты документа, их значение и оформление. 
Обязательные реквизиты. 
Реквизиты заголовочной части документов. 
Реквизиты удостоверения документа. 
Оформление текстов документов. 
Требования к бланкам документов. 

6 2 
 

Практическаяработа№ 2: 
Составление и оформление образца приказа по основной деятельности 
 

8 3 

Самостоятельнаяработа№4: 
Подбор и анализ образцов документовпо теме 

8 3 

Тема 
4.Характеристика и 
требования к 
составлению 
документов 
организации 

Всегочасов по теме 20  
Содержание   
Составление организационно-правовых документов. 
Составление распорядительных документов. 
Составление справочно-информационных и аналитических документов. 
 

4 2 

Практическаяработа№3:Составление и оформление протокола. 8 3 
Самостоятельнаяработа№5: 
Изучениенормативныхактов,регулирующихтрудовыеотношения и ихдокументирование 

6 3 

Тема 5.Типовые 
технологии обработки 
документов в 
организации 

Всегочасов по теме 28  
Содержание   
Основные формы организации службы документационного обеспечения управления. 
Порядок движения документов в офисе. 
Организация регистрации и контроля исполнения документов. 
Систематизация документов и правила формирования дел. 
Обеспечение сохранности документной информации и документов. 
Особенности работы с отдельными группами документов. 

4 2 

Практическаяработа№ 4: 
Составление и оформление штатного расписания структурного подразделения 
Практическая работа № 5: 
Оформление трудового контракта 

8 
 
 

8 

3 

Самостоятельнаяработа№6: 
ПроектированиеоргструктурыслужбыДОУ  Подготовкасообщенияпо  
теме«Архивноехранениедокументов».Написаниеэссе по теме«Номенклатура дел в организации» 

4 3 

 Промежуточная аттестация в форме экзамена   
ИТОГО: 102  
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
 Требования к минимальномуматериально-техническомуобеспечению 

РеализацияпрограммыдисциплинытребуетналичияучебногокабинетаОборудова

ниеучебногокабинета: 
- посадочные места дляобучающихся 
- рабочее местопреподавателя 
- нормативныедокументы в областиДОУ по числуобучающихся 

 
Технические средстваобучения: 
- ПК для выполненияпрактическихработпо числуобучающихся 

 
 Информационное обеспечение обучения 

 
 
 
Основные источники: 
1.Документационное обеспечение управления: Учебное пособие/ГладийЕ.В. - М.: ИЦ РИОР, 
НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (электронный 
учебник на внешнем ресурсе ГБПОУ ОМТ http://znanium.com/catalog/product/468335).   

 
Дополнительные источники: 
 

1.Пшенко, А. В. , Л.А. Доронина Документационное обеспечение управления: учебник для 
студ.учреждений средпроф.образования – М.: Издательский центр Академия, 2014.- 224 с. 

Интернет-ресурсы: 
1. Официальный сайт Государственной Думы Федерального Собрания РФ – 

www.duma.gov.ru(содержит информацию о структуре, составе и деятельности 
Государственной Думы, в том числе сведения о ходе законопроектной работы, тексты 
законопроектов, находящихся на рассмотрении в Государственной Думе). 

2. Официальный сайт Правительства РФ – www.goverment.gov.ru(cодержит информацию 
о структуре, составе и деятельности Правительства РФ, тексты нормативных правовых актов, 
принятых Правительством РФ). 

3. Официальный сайт Федеральной службы по труду и занятости – www.rostrud.info 
(содержит информацию о деятельности Роструда, нормативные документы, статистические 
данные о развитии системы социального партнерства). 

4. Официальный сайт справочно-правовой системы «Консультант плюс» 
www.consultant.ru(содержит нормативно-правовые акты, формы документов, судебную 
практику и т.д.). 

5. Официальной сайт правовой системы «Гарант» - www.garant.ru(cодержит нормативно-
правовые акты, формы документов, судебную практику и т.д.). 

http://znanium.com/catalog/product/468335
http://www.goverment.gov.ru/
http://www.rostrud.info/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
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4. КОНТРОЛЬИ 

ОЦЕНКАРЕЗУЛЬТАТОВОСВОЕНИЯДИСЦИПЛИНЫКонтрольиоценкарезультато

восвоениядисциплиныосуществляетсяпреподавателем 
впроцессепроведенияпрактическихзанятий, тестирования,атакжевыполненияобучающимисяиндивиду

альных заданий.Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. 
 

 
Результаты 

обучения(освоенные 
 

Формы и методыконтроля и 
оценкирезультатовобучения 

Умения:  
оформлятьорганизационно-распорядительные 
документы в соответствии с действующим 
ГОСТом; 

Выполнениепрактическихзаданий.Прове
ркавыполненияпрактическихзаданий.Со
ответствиеоформленныхдокументовтреб
ованиямксодержаниюиоформлениюданн
оговидадокументов.Экзамен. 

Осуществлять обработку входящих, 
внутренних и исходящих документов, 
контроль за их исполнением; 

Наблюдение за
 выполнениемпрактич
ескихзаданий.Соответствиедействийобу
чающихсяправиламавтоматизированной
 
 

 
осуществлятьхранениеи поискдокументов, 
оформлять документы для передачи в архив 
организации; 

Наблюдение за
 выполнениемпрактич
ескихзаданий.Соответствиедействийобу
чающихсятехнологиихранения ипоиска 

 использовать
 телекоммуникационные
технологии в
 электронномдокументо
обороте; 

Наблюдение за
 выполнениемпрактич
ескихзаданий.Соответствиедействийобу
чающихсяправиламиспользованиятелек
оммуникационныхтехнологий. Экзамен. 

Знания:  
основныепонятия:цели,задачиипринци

пыдокументационногообеспеченияуправлени
я;понятие документа, его свойства. Способы 
документирования 

систему и типовую 
технологию ДОУ; 

правила составления и оформления 
ОРД; 
требования к составлению и 

оформлениюдокументов; 
особенности делопроизводства по 

обращениям граждан и конфиденциального 
делопроизводства . 

Выполнение  устных,
 письменных,тестовых
  контрольных  
 заданий.Проверка
 соответствия 
 выполненияконтрольныхзад
анийтребованиямкрезультатам 
освоениядисциплиныВыполнениесамост
оятельной работы.Проверка
 соответствия 
 выполнениязаданийдля 
самостоятельнойработытребованиям
  к результатам
 даннойработы. Экзамен. 
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ОК 
1.Пониматьсущностьисоциальнуюзначимость
своейбудущейпрофессии,проявлятькнейустой

 

Текущий контроль: 
• собеседование; 
• устный и письменныйопрос; 
• фронтальныйопрос в формебеседы; 
• тестирование; 
• оценкаактивности на занятиях; 
• контрольнаяработа; 
• взаимопроверка и взаимооценка; 
• самопроверка и самооценка; 
• оценкарефератов,презентаций. 

 
Итоговыйконтроль:экзамен 

ОК 
2.Организовыватьсобственнуюдеятельность,в
ыбиратьтиповыеметодыиспособывыполнения
профессиональныхзадач,оцениватьихэффекти
вностьикачество. 
ОК 3. 
Приниматьрешениявстандартныхинестандарт
ныхситуацияхинестизанихответственность. 
ОК 4. 
Осуществлятьпоискииспользованиеинформац
ии,необходимойдляэффективноговыполнения
профессиональныхзадач,профессионального 

 ОК5.Использовать информационно-
коммуникационные технологии для 
совершенствованияпрофессиональной  
деятельности. 
ОК.8. Самостоятельно определять задачи 
профессионального и личностного развития, 
заниматьсясамообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного 
изменения правовой базы. 
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