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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
Учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

1.1. Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.03 «Операционная деятельность в логистике».

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке работников в области операционной деятельности в логистике.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл как общепрофессиональная дисциплина.

1.3.  Цели   и   задачи  учебной  дисциплины  -  требования   к  результатам   освоения дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий;
· осваивать технологии автоматизированной обработки документации; использовать унифицированные формы документов; осуществлять хранение, поиск документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

· понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;
· состав документов специальных систем документации;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота:  прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

1.4. Количество часов на освоение учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента - 57 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента - 38 часов; 
самостоятельной работы студента - 19 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Количество часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	57

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	38

	в том числе: 
	

	лабораторные работы 
	-

	практические занятия 
	20

	контрольные работы 
	-

	Самостоятельная работа студента (всего) 
	19

	в том числе: 
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа:

- проработка законодательных актов, нормативно-правовой документации, ГОСТов, регламентирующими организацию работы с документированной информацией и документами;

- проработка  конспектов занятий, учебной литературы, учебных пособий;

- самостоятельное изучение отдельных вопросов (с целью углубления знаний по заданию преподавателя) с последующим оформлением рефератов:

1. Этапы исторического развития делопроизводства в России.

2. Визитная карточка и её использование.

3. Азбука делового общения.

4. Юридическое значение документов.

5. Современные требования к применению современной офисной и вычислительной техники.

6. Роль информации в социально-экономических процессах.

7. Характеристика ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», ФЗ «Об электронной подписи».

8. Функции служб ДОУ. Должностные инструкции сотрудников служб ДОУ.

9. Виды писем по содержанию и назначению.

10. Коммерческая корреспонденция.

11. Международные письма.

12. Документирование деятельности коллегиальных органов. 

13. Личные дела.

14. Резюме.

15. Документы с грифом «Секретно».

16. Электронный документооборот.

17. Устав.

18. Положение.

19. Договор учредителей.

20. Правила внутреннего трудового распорядка.

21. Постановления.

22. Договор купли-продажи.

23. Договор об оказании маркетинговых услуг.

24. Договор страхования.

25. Договор комиссии.

26. Приложения к договорам.

27. Протоколы разногласий к договорам.

28. Коммерческие акты.

29. Доверенности: разовые, специальные, генеральные.

30. Исковое заявление.

31. Особенности управления финансовыми потоками в логистических системах.

- подготовка к различным видам контроля знаний.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление отчетов по практическим занятиям, подготовка к их защите.


	19

	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 занятия, самостоятельная 
работа студентов
	Объем

часов
	Уровень освоения

	Раздел 1.

Документирование управленческой деятельности. 
	 
	36
	 

	Тема    1.1.    Ведение. Документ  и   система документации. 

 
	Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь её с другими   дисциплинами общеобразовательного и специального циклов. Понятие терминов «документ», «документирование», «Документационное обеспечение управления». История развития научных представлений о документационном обеспечении управления. Современное состояние документационного обеспечения управления. Нормативно-правовая  база  организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) - свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно-правовых форм. Состав управленческих документов. Понятие систем  документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 
	2


	1



	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы, подготовка сообщений по истории делопроизводства.
	1
	 

	Тема 1.2. Организационно-распорядительные документы. 
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТЫ на ОРД. Требование к оформлению документов. Классификация организационно-распорядительной документации: организационные, распорядительные, справочно-информационные документы. Организационные документы: устав, учредительный договор, положение, правила внутреннего трудового распорядка, инструкции. 
	1
	3

	
	Распорядительные документы: приказы, распоряжения, указания, постановления, решения. Справочно-информационные документы: докладная (служебная) записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма, факс, телеграмма, телефонограмма.
	1
	3

	
	Практическое занятие:
1. Составление и оформление приказа по основной деятельности.
2. Составление и оформление служебного письма, информационной справки.
	2
2
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта, ГОСТов и учебной литературы.

Дизайн бланка, способы изготовления бланков предприятия, организационная документация предприятия.
Составление и оформление акта, докладной записки и объяснительной записки.

Особенности оформление актов налоговых инспекций, актов ревизии кассы.
	3
	

	Тема 1.3. Кадровая документация. 
	Документирование  трудовых  правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу. Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявления о приеме на работу. Приказы по личному составу. 
	2
	3

	
	Практическое занятие:
1. Заполнение бланка трудовой книжки.

2. Оформление трудового договора.
3. Оформление документов личного характера.
	2

2
2
	

	
	Самостоятельная  работа  студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Составление и оформление заявления о приеме на  работу, автобиографии, резюме. Использование шаблона резюме. 

Комплектование личного дела.
	4
	

	Тема 1.4. Денежные и

финансово-расчетные документы. 
	Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных документов. Правила оформление доверенностей (официальной и личной). 
	2
	3

	
	Практическое занятие: 
Составление и оформление официальной и личной доверенностей.
	2
	

	 
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Платежные поручения, платежные требования, инкассовые поручения, заявления на аккредитив, авизо, бухгалтерские справки.
	2
	 

	Тема 1.5. Договорно-правовая документация 

 
	Понятия договора  (контракта), соглашение, протокола. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Виды договоров:  купли-продажи, мены, поставки, на возмездное оказание услуг, поручения, комиссии и др. Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов. Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление. 
	2
	3


	 
	Практическое занятие: 

Составление и оформление договоров, претензионно-исковой документации. 
	2
	 

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Соглашения об изменении и дополнении к договорам (новация).
	2
	

	Раздел 2. Организация работы с документами. 
	 
	21
	 

	Тема 2.1. Понятие документооборота, регистрация документов. 
	Состав и учет объема документооборота предприятий и организаций. Организация работы с документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации; прием входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов руководством, исполнение. Отправка исходящих документов. Передача документов внутри организации. Учет количества документов. 
	2
	3

	
	Практическое занятие:

Рассмотрение входящего документа (ознакомление с текстом, проставление резолюции, входящего регистрационного индекса, заполнение регистрационной формы).
	2
	

	
	Самостоятельная работа студентов:
Проработка конспекта и учебной литературы.

Работа с журналами регистрации входящей, исходящей, внутренней документации. 
	2
	 

	Тема 2.2. Исполнение документов. Контроль исполнения. 
	Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. Система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов). 
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:
Проработка конспекта и учебной литературы.

Система контроля исполнения поручений и документов.
	1
	

	Тема 2.3. Организация оперативного хранения документа. Подготовка документов к архивному хранению.
	Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях.

Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов. Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при формировании основы для последующего хранения и использования документов. Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.
	2
	3

	 
	Практическое занятие: 

Составление номенклатуры дел структурного подразделения. 
	2
	 

	
	Самостоятельная работа студентов:
Проработка конспекта, учебной, законодательной и нормативно-правовой литературы.

Информационно-поисковая система для работы с документами.
Виды архивов.
	2
	

	Тема 2.4. Использование ПЭВМ в делопроизводстве. 
	Компьютеризация делопроизводства на предприятии как условие внедрения Государственной  системы документационного обеспечения управления. 
	1
	3

	 
	Машиночитаемая документация. Носители, применяемые при создании документов, и требования к их оформлению. Состав, порядок расположения и правила оформления основных реквизитов документов. 
	1
	3

	 
	Практическое занятие:
Работа с шаблонами Microsoft Office. 
	2
	 

	
	Самостоятельная работа студентов:
Проработка конспекта и учебной литературы.

Организация электронного офиса. АРМ.
	2
	

	Всего
	57
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);

2. репродуктивный    (выполнение    деятельности    по    образцу,    инструкции    или    под руководством)

3. продуктивный   (планирование   и   самостоятельное   выполнение  деятельности,   решение проблемных задач)

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Для реализации учебной дисциплины предусмотрено наличие учебного кабинета. Оборудование рабочих мест кабинета:

-рабочие места по количеству студентов, оборудованные  персональными компьютерами с необходимым программным  обеспечением общего и профессионального назначения;

- рабочее место преподавателя;

-комплект учебно-методической документации;

-комплект раздаточного материала;

-комплект учебников;

Технические средства обучения: 

- компьютерные и телекоммуникационные: персональный компьютер, 

локальная сеть с выходом в Интернет;

- аудиовизуальные: мультимедиа проектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:

Нормативно-правовые акты

1. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и
о защите информации» от 28 июля 2006 г. № 149-ФЗ.
2. Постановление Совета Министров - правительства Россий​ской Федерации от 3 марта 1993 г. № 191 «О порядке ведом​ственного хранения документов и организации их в делопроизводстве».

3. Постановление Правительства Российской Федерации «Об упорядочении изготовления,  использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Госу​дарственного Герба Российской Федерации» от 27 декабря 1995 г.      № 1268.

4. ГОСТ Р 51141 - 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Изд-во стандартов, 1998.

5. ГОСТ Р 6.30 - 2003. УСД. Унифицированная система орга​низационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003.

6. Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам до​кументационного обеспечения управления. - М.: Главархив СССР, 1991.

7. Основные правила работы архивов организаций. - М.: ВНИИДАД 2004.

8. Перечень типовых управленческих документов, образую​щихся в деятельности организаций, с указанием сроков хра​нения. - М.: ВНИИДАД 2002.

9. Типовая инструкция по ведению делопроизводства в мини​стерствах и ведомствах Российской Федерации. - М.:ВНИИДАД, 19940. Управленческие документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерче​ских организаций (хозяйственных товариществ, производст​венных кооперативов). Справочное пособие. - М.: ВНИИ​ДАД 1996.

Основная литература:

1. Андреева В.И. Делопроизводство: Практическое пособие/Издание 10-е, переработанное и дополненное – М., 2010.

2. Андреева В.И., Быкова Т.А. и др. Энциклопедия секретаря// Справочник секретаря и офис-менеджера. – М., 2012.

3. Басаков М.И. Как правильно подготовить и оформить деловое письмо. – М., 2012.

4. Басаков  М.И.  Делопроизводство  (Документационное обеспечение управления). – М., 2010, Дашков и К.

5. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах. – М., 2012, Феникс.

6. Березина Н.М., Воронцова Е.П., Лысенко Л.М. Современное делопроизводство. – СПб.: Питер, 2012.

7. Дёмин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. – СПб.: Питер, 2010.

8. Корнийчук Г.А. Прием и увольнение работников. – М., 2012.
9. Организация работы с документами: учебник / Под ред.проф. В.А. Кудряева. - М.: Инфра-М, 2012.

10. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие. - М.: Форум-Инфра-М, 2011.

11. Румынина  Л.А.   Делопроизводство:   Учебник  для   студентов   учреждений   среднего профессионального образования, обучающихся по юридическим специальностям. - М.: Мастерство, 2010.

12. Стенотрусова Ю.В. Образцы кадровых документов с комментариями: практическое пособие. – М., 2012.

13. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство. – М., 2012.

14. Стенюков М.В. Образцы документов по делопроизводству: Руководство к составлению. – М., 2011.

Дополнительная литература:

1. Андреянова В.В. Как правильно подготовить и оформить приказ М.: Инфра, 2008.

2. Белянинова Ю.В. Гарантии, компенсации и льготы работникам. – М., 2007.

3. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления М.: Инфра, 2007-2008.

4. Курлянская Л.Я. Настольная книга секретаря: Справочник. – СПб., 2008.

5. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. -М.:ИНФРА-М, 2008.

6. Павлюк Л.В. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере. - М., 2009.

7. Рогожин М.Ю. Справочник кадровика. Оформление документов. – М., 2009.

8. Соловьёв Э.Я. Коммерческая тайна и её защита. – М., 2008.

9. Стенюков М.В. Секретарское дело. – М., 2008.

10. Стенюков М.В. Документоведение и делопроизводство (конспект лекций). – М., 2009.

11. Стенюков М.В. Профессия – секретарь. – М., 2008.

12. Унификация текстов управленческих документов. Методические рекомендации. – М., 2008.
13. Журнал «Делопроизводство».

14. Журнал «Секретарское дело».

15. Журнал «Управление персоналом».

Интернет-ресурсы:

1. www.consuitant.ru Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

2. Справочная система «Гарант».

3. http://www.funnycong.ru
4. http://www.nlr.ru/
5. http://www.termika.ru/dou/
6. http://www.mdi.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль    и    оценка    результатов    освоения    учебной    дисциплины    осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

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

	Умения: 
	 

	оформлять документацию в  соответствии с нормативной базой, с использованием информационных технологий 
	защита практических заданий,  защита творческих работ, внеаудиторная самостоятельная работа

	использовать унифицированные формы документов 
	практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа 

	осуществлять хранение и поиск документов 
	практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа, практические занятия, аудиторные проверочные работы 

	осваивать    технологии    автоматизированной обработки документов 
	практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа 

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте 
	практические занятия, защита индивидуальных заданий, внеаудиторная самостоятельная работа, анализ творческих работ 

	Знания: 
	 

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства 
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа 

	основные понятия документационного обеспечения управления 
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование                                                              

	системы документационного обеспечения управления 
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование                                                              

	классификация документов 
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование                                                              

	требования к составлению и оформлению документов 
	устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование                                                              

	организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатуры дел 
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование                                                              

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
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