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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.13 Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности среднего профессионального образовании 100114»Организация обслуживания в общественном питании»
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по специальностям: 100114»Организация обслуживания в общественном питании»

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в состав общепрофессиональных дисциплин профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
-оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом; 
-осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением;
-оформлять документы для передачи  в архив организации.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
-понятие документа, его свойства, способы документирования;  
-правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД);
-систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ);
-особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  90  часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося   60  часов;
самостоятельной работы обучающегося  30  часов.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	     практические занятия
	30

	     контрольные работы
	1

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	в том числе:
	

	подготовка к выполнению  практических работ и к их защите;
систематическая проработка  нормативно-методической базы делопроизводства, учебной литературы, нормативно-правовой документации;
составление и оформление организационно-распорядительных документов и документации документооборота;
подготовка реферата (компьютерной презентации) по теме «Служба  ДОУ»;
подготовка к семинару на тему «Документы профессиональной деятельности», «Организация работы с документами, имеющими ограниченный доступ»


	


	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета
  











2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  Документационное обеспечение управления

			
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Основные понятия: документационное обеспечение управления (ДОУ), делопроизводство, документ. История развития делопроизводства в России. Значение ДОУ в юриспруденции. Цели и задачи дисциплины. Межпредметные связи дисциплины с другими общепрофессиональными  дисциплинами и междисциплинарными курсами. Нормативно-методическая база делопроизводства.
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Изучить нормативный документ «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. –М.: Главархив СССР, 1991.» и письменно ответить на поставленные вопросы
	2
	

	Тема 1.1. Способы создания, функции и классификация документов
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Документ, способы документирования и носители информации: определения основных терминов, основные функции документа. Основные способы документирования, краткая характеристика документов, созданных разными способами документирования. Виды носителей информации. 
	
	2

	
	2
	Классификация документов: классификация документов по различным признакам классификации. Общероссийские классификаторы, их краткая характеристика.
	
	

	
	3
	Унификация и стандартизация документов: определения основных терминов, ступени унификации документов.
	
	

	
	4
	Системы документации: понятие «система документации», «унифицированная система документации». Краткая характеристика действующих унифицированных систем документации. Унифицированные формы документов.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Изучение структуры общероссийских классификаторов: ОКУД, ОКУН.
Знакомство с альбомами унифицированных форм документов.
	2
	

	Тема 1.2. Оформление и составление документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации: состав УСОРД, область ее применения, нормативные документы, регламентирующие состав и область применения УСОРД. Характеристика, состав, содержание ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
	
	3

	
	2
	Формуляр-образец ОРД, реквизит, бланк документа: понятие формуляр, формуляр-образец, бланк, реквизит. Состав и схема расположения реквизитов на формуляре-образце. Виды бланков. Правила оформления реквизитов бланка согласно ГОСТ Р 6.30-2003. 
	
	

	
	3
	Классификация  организационно-распорядительных документов: характеристика и состав организационных документов, распорядительных документов, информационно-справочных документов, особенности составления отдельных видов документов и требования к их оформлению.
	
	

	
	4
	Оформление и выдача копий документов: подлинник документа, копия документа,  виды копий, способы изготовления копий. Порядок оформления копий документов.
	
	

	
	Практические занятия
1. Проектирование бланка организации.
2. Организационные документы.
3.Оформление  распорядительных документов.
	10
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Начертить формуляры-образцы для ОРД
Составить и оформить с учетом требований  должностную инструкцию по специальности « Юрист»
Составить конспект на тему «Оформление дат, чисел, сокращений, таблиц в тексте документа»
Написать автобиографию, соблюдая правила оформления дат, чисел, сокращений
Составить и оформить с учетом требований  один из видов служебного письма (по вариантам)
Подготовка к практическим занятиям с использованием методических указаний, подготовка к защите
	6
	

	Тема 1.3. Документы по профилю профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Документы  профессиональной деятельности. Виды документов (договор, доверенность, исковое заявление, протокол), их назначение, требования к оформлению.
	
	3

	
	Практические занятия
1.Оформление искового заявления.
2.Документирование гражданского процесса.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
 Подготовка к семинару на тему «Документы профессиональной деятельности»
Подготовка к практическим  занятиям с использованием  методических указаний, подготовка к защите
	6
	

	Тема 2.1.
Организация документооборота
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Служба ДОУ: варианты названий ,назначение, задачи, функции, структура, должностной состав.
	
	2

	
	2
	Документооборот: понятие, структура, формы организации работы с документами. Нормативные документы, регламентирующие организацию документооборота.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка реферата (компьютерной презентации) «Служба ДОУ»
	2
	

	Тема 2.2.
Организация регистрации и контроля исполнения документов
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Регистрация документов: определение, задачи и цели. Категории документов, подлежащих и неподлежащих регистрации. Места регистрации различных категорий документов. Основной принцип регистрации. Системы регистрации документов; факторы, определяющие их выбор. Формы регистрации документов. 
	
	3

	
	2
	Контроль исполнения документов: понятие, задачи, виды. Сроки исполнения документов. Этапы контроля исполнения документов и снятие с контроля.
	
	

	
	Практические занятия
1.Регистрация документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить развернутый конспект по плану на тему «Контроль исполнения документов».
 Подготовка к практическому занятию с использованием методических указаний, подготовка к защите.
	2
	

	Тема 2.3.
Организация оперативного хранения и передачи документов в архив
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Оперативное хранение документов: понятия «дело», «формирование дела», «номенклатура дел». Значение номенклатуры дел для хранения документов. Виды номенклатуры дел: типовая, примерная, конкретная. Требования к формированию дел.
	
	3

	
	2
	Экспертиза ценности документов: понятие, задачи. Отбор документов на хранение и к уничтожению. Подготовка дел к архивному хранению.
	
	

	
	Практические занятия
1.Составление номенклатуры дел.
2.Оформление дела.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическим занятиям с использованием методических указаний, подготовка к защите. 
Составление кроссворда по разделу 2
	4
	

	Тема 2.4.
Компьютерная подготовка документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Компьютеризация документационного обеспечения управления: значение, перспективы развития.
	
	3

	
	2
	Составные части компьютерного делопроизводства: сбор, обработка, хранение, представление, передача, накопление информации.
	
	

	
	3
	Этапы компьютерной подготовки текста документа.
	
	

	Тема 3.1. Организация работы с обращениями граждан
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Нормативно-методические документы, регламентирующие работу с обращениями граждан.
	
	3

	
	2
	Разновидности обращений  граждан и технология работы с ними
	
	

	
	3
	Права граждан и обязанности учреждений, организаций, предприятий и должностных лиц по организации рассмотрения обращений граждан.
	
	

	
	4
	Сроки исполнения обращений граждан.
	
	

	Тема 3.2. Организация работы с
документами, имеющими ограниченный доступ
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Нормативные акты, регламентирующие работу с документами, имеющими ограниченный доступ к ним: документы, содержащие сведения, составляющие государственную, коммерческую тайну, служебную информацию ограниченного распространения.
	
	2

	
	2
	Виды грифов ограничения доступа к документам. Организация работы с документами, имеющими различные грифы ограничения доступа к ним.
	
	

	
	3
	Подразделения, организующие работу с документами, имеющими ограниченный доступ.
	
	

	Промежуточная  аттестация в виде дифференцированного зачета
	
	

	Всего:
	72

	





3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета документационного обеспечения управления; мастерских    -  ; лабораторий   - .

Оборудование учебного кабинета: 
- автоматизированное рабочее место преподавателя;
- посадочные места обучающихся.

Технические средства обучения: 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор.

Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: -

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: -


3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования  /  Л.А.Румынина – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2011. – 224 с.
2. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие для студ. сред. проф. учеб. заведений / А. В. Пшенко. – 8-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 176 с.
Дополнительные источники: 
1. Делопроизводство: образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. – 3-е изд., перераб. и доп. / В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: Проспект, 2009. – 480 с.
2. Делопроизводство: образцы, документов с комментариями. /Е.А. Лопатникова – 6-е изд., испр.  – М.: Издательство «Омега», 2009. – 318 с.: ил. [табл.]. – (Библиотека типовых документов).
Нормативно-правовой материал:
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. –М.: Главархив СССР, 1991.
2. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. –М.: Госстандарт России, 1998.
3. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. –М.: Госстандарт России, 2003. 
4. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006г. №149-ФЗ.
5. Федеральный закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006г. №59-ФЗ.
6. Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» от 6 марта 1997 года №188 (в ред. Указа Президента РФ от 23.09.2005 №1111)
7. Постановление Правительства Российской Федерации «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне» от 28 октября 1995 г.№1050 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 08.08.2003 №475, от 15.11.2004 №637, от 18.05.2009 №415)
8. Закон Российской Федерации «О государственной тайне» от 21 июля 1993 года N 5485-1 (в ред. Федеральных законов от 06.10.1997 N 131-ФЗ, от 30.06.2003 N 86-ФЗ, от 11.11.2003 N 153-ФЗ, от 29.06.2004 N 58-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 01.12.2007 N 294-ФЗ, от 01.12.2007 N 318-ФЗ, от 18.07.2009 N 180-ФЗ, от 15.11.2010 N 299-ФЗ, от 18.07.2011 N 242-ФЗ, от 19.07.2011 N 248-ФЗ, от 08.11.2011 N 309-ФЗ, с изм., внесенными Постановлением Конституционного Суда РФ от 27.03.1996 N 8-П, определениями Конституционного Суда РФ от 10.11.2002 N 293-О, от 10.11.2002 N 314-О)

Интернет-ресурсы:
1. Википедия. Делопроизводство. [Электронный ресурс]. – режим доступа: http://www.wikipedia.ru., свободный (06.06.2013.)
2. Справочник кадровика. [Электронный ресурс]. – режим доступа: http://www.kadroviku.ru., свободный (06.06.2013.)
3. Журнал «Секретарь-референт». [Электронный ресурс]. – режим доступа: http://www.profiz.ru., свободный (06.06.2013.)







4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

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

	Умения:
- оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом

	Экспертное наблюдение на практических занятиях, экспертная оценка составленных документов

	- осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением 
	Экспертное наблюдение на практических занятиях, экспертная оценка результатов практического занятия


	- оформлять документы для передачи  в архив организации 
	Экспертное наблюдение на практических занятиях, экспертная оценка результатов практического занятия


	Знания:
- понятие документа, его свойства, способы документирования 
	
Терминологический диктант, тестовый контроль

	- правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД) 
	Тестовый контроль, анализ составленных документов на соответствие правилам составления и оформления, защита практических работ

	- систему и типовую технологию документационного обеспечения управления (ДОУ) 
	текущий контроль, защита практических работ, подготовка рефератов (компьютерной презентации)

	- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства 
	отчет по изучению нормативно-правовой документации, семинарское занятие





