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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 


Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является общепрофессиональной дисциплиной и входит в состав профессионального (вариативная составляющая) цикла ООП по специальности 38.02.07 «Банковское дело».

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает формирование элементов общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности  38.02.07 Банковское дело. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии элементов следующих компетенций ОК 01, ОК 2, ОК 5, ОК 06, ОК 09, ОК 10.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

В рамках программы учебной дисциплины студентами осваиваются умения и знания

	Код

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01

ОК 02

ОК 05

ОК 06
ОК 09

ОК 10

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
осуществлять хранение, поиск документов
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	основные законодательные и нормативные акты в области  документационного обеспечения управления; 

цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

требования к составлению и оформлению различных видов документов 

общие правила организации работы с документами

	
	осуществлять хранение, поиск документов
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	основные законодательные и нормативные акты в области  документационного обеспечения управления; 

современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборот

	
	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
осуществлять хранение, поиск документов
	основные понятия документационного обеспечения управления 
требования к составлению и оформлению различных видов документов 

общие правила организации работы с документами

	
	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
осуществлять хранение, поиск документов
	основные законодательные и нормативные акты в области  документационного обеспечения управления; 

требования к составлению и оформлению различных видов документов 

общие правила организации работы с документами


	
	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборот 

	
	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
осуществлять хранение, поиск документов
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	требования к составлению и оформлению различных видов документов 

общие правила организации работы с документами
современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборот


В результате изучения учебной дисциплины формируются элементы следующих компетенций и личностных результатов:

Общие компетенции:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей;

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Суммарная учебная нагрузка 
	84

	Самостоятельная работа
	2

	Объем образовательной программы 
	82

	в т.ч. в форме практической подготовки
	18

	в том числе:

	теоретическое обучение
	52

	практические занятия 
	28

	Самостоятельная работа 
	2

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности студентов
	Объем

в часах
	Осваиваемые элементы компетенций и личностных результатов

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Введение в документационное обеспечение управления
	8
	

	Тема 1.1.  Введение в документационное обеспечение управления


	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
знать:

основные понятия документационного обеспечения управления; 

основные законодательные и нормативные акты в области  документационного обеспечения управления; 

цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

Содержание учебного материала
	6
	ОК 1,ОК 2, ОК 5, ОК 6 


	Тема 1.1.1 Введение  в документационное обеспечение управления
	Занятие
 № 1
	Цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления (ДОУ).
	2
	

	Тема 1.1.2 Нормативно-методическая база ДОУ
	Занятие
 № 2
	Нормативно-методическая база ДОУ
	2
	

	Тема 1.1.3 Понятие документа
	Занятие
 № 3
	Понятие и функции документа.  
	2
	

	Тема 1.2.  Системы  документации в организации
	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники;

знать:

системы документационного обеспечения управления;

Содержание учебного материала
	2
	ОК 1,ОК 2, ОК 5, ОК 6


	Тема 1.2.1  Системы документации 
	Занятие
№ 4
	Понятие систем документации. Отраслевые и функциональные системы  документации. Унифицированные системы  документации
	2
	

	Раздел 2.
	Характеристика и требования к составлению и оформлению документов организации
	32
	

	Тема 2.1 Требования к оформлению реквизитов и бланков документов 

	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники 

знать: 

требования к составлению и оформлению различных видов документов 

Содержание учебного материала
	8
	ОК 1,ОК 2, ОК 6, ОК 10


	Тема 2.1.1 Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 к оформлению документов
	Занятие
№ 5
	ГОСТ Р 7.0.97-2016 Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению. 
	2
	

	Тема 2.1.2  Требования к тексту документа
	Занятие
№ 6
	 Требования к  текстам  документов: языковые конструкции, общепринятые сокращения, таблицы.
	2
	

	Тема 2.1.3 Бланки документов
	Занятие
№ 7
	 Бланки документов: определения, требования и виды
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий
	2
	

	
	Занятие
№ 8
	Практическое занятие № 1: Создание  бланков  документов
	2
	

	Тема 2.2 Система  организационно-распорядительной  документации  
	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники 

знать: 

требования к составлению и оформлению различных видов документов 

Содержание учебного материала
	24

	ОК 1,ОК 2, ОК 6, ОК 10



	Тема 2.2.1 Система организационно-распорядительной документации
	Занятие
№ 9
	Система организационно-распорядительной документации.
	2
	

	Тема 2.2.2 Организационно-правовые документы
	Занятие
№ 10
	Организационно-правовые документы: значение и классификация.
	2
	

	Тема 2.2.3 Распорядительные документы
	Занятие
№ 11
	Распорядительные документы: значение и этапы подготовки
	2
	

	Тема 2.2.4 Информационно-справочные  документы
	Занятие
№ 12
	Информационно-справочные  документы: значение и классификация
	2
	

	Тема 2.2.5 Служебные письма
	Занятие
№ 13
	Служебные письма: значение и классификация
	2
	

	Тема 2.2.6 Кадровая документация
	Занятие
№ 14
	Кадровая документация: состав, значение. Унифицированные формы кадровой документации
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий
	12
	

	
	Занятие
№ 15
	Практическое занятие № 2: в форме практической подготовки  Оформление организационно-правовых документов 
	2
	

	
	Занятие
№ 16
	Практическое занятие № 3: в форме практической подготовки  Оформление распорядительной  документации
	2
	

	
	Занятие
№ 17
	Практическое занятие № 4: в форме практической подготовки  Оформление информационно-справочных документов (докладные  записки, справки)
	2
	

	
	Занятие
№ 18
	Практическое занятие № 5: в форме практической подготовки  Оформление информационно-справочных документов (протоколы, акты)
	2
	

	
	Занятие
№ 19
	Практическое занятие № 6: в форме практической подготовки  Оформление служебных писем 
	2
	

	
	Занятие
№ 20
	Практическое занятие № 7: в форме практической подготовки  Оформление кадровых документов
	2
	


	Раздел 3
	Технология обработки документов в  организации
	38
	

	Тема 3.1 Документооборот и формы его организации


	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

осуществлять хранение, поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать: 

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

Содержание учебного материала
	8
	ОК 1,ОК 5, ОК 6, ОК 9, ОК 10



	Тема 3.1.1 Понятие  документооборота
	Занятие
№ 21
	Понятие  документооборота организации. 
	2
	

	Тема 3.1.2 Регистрация документов
	Занятие
№ 22
	Требования к регистрации входящей, исходящей и  внутренней документации. 
	2
	

	Тема 3.1.3 Контроль исполнения  документов
	Занятие
№ 23
	Контроль исполнения  документов. 
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий
	2
	

	
	Занятие
№ 24
	Практическое занятие № 8: в форме практической подготовки  Формирование навыков регистрации документов
	2
	

	Тема 3.2 Систематизация документов и правила формирования  дел


	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

осуществлять хранение, поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать: 

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

Содержание учебного материала
	10
	ОК 1,ОК 5, ОК 6, ОК 9, ОК 10



	Тема 3.2.1 Номенклатура дел организации
	Занятие
№ 25
	 Номенклатура дел организации. 
	2
	

	Тема 3.2.2 Оформление дел
	Занятие
№ 26
	 Требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации
	2
	

	Тема 3.2.3 Сроки хранения документов
	Занятие
№ 27
	 Порядок определения срока хранения документов. Экспертиза ценности документов (ЭЦД).
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий

	4
	

	
	Занятие
№ 28
	Практическое занятие № 9: в форме практической подготовки  Оформление номенклатуры дел организации
	2
	

	
	Занятие
№ 29
	Практическое занятие № 10: Оформление результатов экспертизы ценности документов
	2
	

	Тема 3.3 Обеспечение сохранности  документов


	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

осуществлять хранение, поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать: 

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

Содержание учебного материала
	8
	ОК 1,ОК 5, ОК 6, ОК 9, ОК 10



	Тема 3.3.1 Правила формирования дел
	Занятие
№ 30
	Правила формирования дел
	2
	

	Тема 3.3.2 Хранение документов в структурных подразделениях
	Занятие
№ 31
	Правила и сроки хранения документов в структурных подразделениях учреждения. Порядок передачи дел в ведомственный архив (архив организации
	2
	


	
	В том числе,  практических занятий

	2
	

	
	Занятие
№ 32
	Практическое занятие № 11 в форме практической подготовки  Формирование навыков архивной работы с документами
	2
	

	Тема 3.4 Особенности  работы с отдельными группами  документов
	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

осуществлять хранение, поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать: 

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

Содержание учебного материала
	12
	ОК 1,ОК 5, ОК 6, ОК 9, ОК 10



	Тема 3.4.1  Конфиденциальные документы
	Занятие
№ 33
	Специфика работы с документами ограниченного доступа.
	2
	

	Тема 3.4.2 Работа с обращениями граждан
	Занятие
№ 34
	 Работа с обращениями граждан 
	2
	

	Тема 3.4.3 Комплекс документов по снабжению и сбыту
	Занятие
№ 35
	 Комплекс документов по снабжению и сбыту
	2
	

	Тема 3.4.4 Претензионные письма и исковые  заявления
	Занятие
№ 36
	 Претензионные письма: особенности оформления и предъявления. Исковые  заявления: оформление, требования к подаче исковых заявлений
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий

	4
	

	
	Занятие
№ 37
	Практическое занятие  № 12: Организация конфиденциального делопроизводства
	2
	


	
	Занятие
№ 38
	Практическое занятие  № 13: Организация работы с  обращениями граждан
	2
	

	Раздел 4
	Компьютерные технологии в делопроизводстве
	4
	

	Тема 4.1

Компьютерные технологии в делопроизводстве


	В результате изучения темы студент должен

уметь: 

осуществлять хранение, поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

знать: 

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

Содержание учебного материала
	4
	ОК 1,ОК 5, ОК 6, ОК 9, ОК 10


	Тема 4.1.1 Компьютеризация в делопроизводстве
	Занятие
№ 39
	Автоматизация процессов делопроизводства. Особенности  работы с электронными  документами
	2
	

	
	В том числе,  практических занятий
	2
	

	
	Занятие
№ 40
	Практическое занятие  № 14: Работа с  электронными документами
	2
	

	Самостоятельная работа
	Занятие
№ 41
	Подготовка к дифференцированному зачету
	2
	

	
	Занятие
№ 42
	Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего
	84
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные помещения:

кабинет социально-экономических дисциплин.

Оборудование учебного кабинета: 

комплект мебели для учебного кабинета,

доска классная,

комплект учебно-методической документации.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе 

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
3.2.1. Печатные издания

Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-106774-1. - Текст: электронный. 
3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1.  https://www.gumer.ru
2.  https://www.ecsocman.edu.ru
3.  https://sites.google.com/site/natala777andreeva
3.2.3. Дополнительные источники 
ГОСТ Р 7.0.97-2016. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. – М.: Стандартинформ, 2016;

ГОСТ Р 7.0.8 - 2013 Делопроизводство  и архивное  дело. Термины и определения. – М.: Стандартинформ, 2014;

Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – М.: Главархив СССР, 1991;

3.3 Реализация учебной дисциплины.

Учебная дисциплина ОП.13 Документационное обеспечение управления реализуется путем непосредственного взаимодействия педагогического работника со студентом и/или с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий.

Реализация учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий может осуществляться на 100%, в полном объеме.

 4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
	Характеристики демонстрируемых знаний, которые могут быть проверены
	Какими процедурами производится оценка

	основные понятия документационного обеспечения управления; 


	Освоение понятия и термины документационного обеспечения управления 
	Экспертная оценка  деятельности студента при опросе по теме 1.1, 1.2, 4.1
тестирование по теме 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4

	основные законодательные и нормативные акты в области  документационного обеспечения управления; 


	Знание основных законодательных и нормативных актов в области документационного обеспечения
	Экспертная оценка  деятельности студента при опросе по теме 1,1, 1.2, 4.1 тестирование по теме 2.1, 2.2, 3.1, 3.2, 3.3, 3.4,  при  выполнении ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 1 -7, 11, 13, 14

	цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;


	Знание целей, задач и принципов документационного обеспечения управления;


	Экспертная оценка  деятельности студента при опросе по теме 1.1, 1.2

	требования к составлению и оформлению различных видов документов 


	Знание современных требований к составлению и оформлению различных видов документов 


	Экспертная оценка  деятельности студента 

тестирование по теме 2.1, 2.2, 3.4, при выполнении ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 1 -7, 13


	· общие правила организации работы с документами;

· 
	Знание общих правил организации работы с документами
	Экспертная оценка  деятельности студента 

тестирование по теме 3.1, 3.2, 3.3, 3.4,  при  выполнении ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 8, 9, 10, 11, 12, 14

	· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;


	· Знание современных информационных технологий создания документов и автоматизации документооборота;


	Экспертная оценка  деятельности студента при опросе по теме 4.1,  при выполнении ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 14 

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
	
	

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
	Сформированность навыков оформления документации в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники
	Экспертная оценка результатов выполнения ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 1 -7, 13


	осуществлять хранение, поиск документов
	Сформированность навыков хранения и поиска документов
	Экспертная оценка результатов выполнения ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 8-14

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Сформированность навыков использования телекоммуникационных технологий в электронном документообороте
	Экспертная оценка результатов выполнения ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ№ 14


3

