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1. Цели и задачи освоения дисциплины
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» формирует способность ведения делопроизводства и документооборота на предприятии (в организации).
Цель освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» заключается в овладении основами правильного оформления документов согласно требованиям ГОСТа и надлежащей организацией документооборота  в организации.
Задачи:

· формирование у обучающихся системного подхода к делопроизводству; 

· формирование основ знаний нормативно-методической базы делопроизводства и состава реквизитов ГОСТ Р 7.0.97 - 2016, специфики стандарта ГОСТ Р 7.0.97 - 2016;

· усвоение метаязыка делопроизводства в устной и письменной форме;

2. Место дисциплины в структуре ППССЗ
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к общеобразовательным дисциплинам профессионального учебного цикла. 

Изучается на четвертом курсе в седьмом семестре. Промежуточная аттестация в форме зачета с оценкой.
Полученные в процессе обучения знания, умения и практический опыт могут быть использованы при прохождении  всех видов практик.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

уметь:

· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;

· проводить автоматизированную обработку документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

знать:

· основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения программы подготовки специалистов среднего звена
Результатами освоения рабочей программы учебной дисциплины является овладение студентами следующими компетенциями:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

4. Объем, структура и содержание дисциплины с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся.


4.1 Объем дисциплины

Таблица 1 – Трудоемкость дисциплины
	Объем дисциплины
	Всего часов

	Объем образовательной нагрузки
	80

	В том числе:
	

	контактная работа обучающихся с преподавателем 
	54

	1. По видам учебных занятий:
	

	Теоретическое обучение
	20

	Практические занятия
	34

	Промежуточной аттестации обучающегося – зачет с оценкой
	2

	2. Консультация
	6

	3. Самостоятельная работа обучающихся:
	18

	Подготовка к зачету с оценкой
	18


4.2.   Структура дисциплины
Таблица 2 – Структура дисциплины
	№
	Раздел, тема программы учебной дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Всего
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу обучающихся и трудоемкость (в часах ауд.)
	Вид контроля

	
	
	
	
	
	Лекции 
	Практ. зан.
	Промежут. аттестация
	СРС
	

	

	1.
	Общие сведения о делопроизводстве
	VII
	1-2
	6
	2
	4
	-
	-
	Текущий контроль

Тематический контроль

	2.
	Системный характер делопроизводства
	VII
	3-7
	16
	6
	10
	-
	-
	Текущий контроль

Тематический контроль

Рубежный контроль

	3.
	Характеристика документооборота
	VII
	8-12
	16
	6
	10
	-
	-
	Текущий контроль

Тематический контроль

	4.
	Документооборот  в организации с использованием СЭД
	VII
	13-16
	16
	6
	10
	-
	-
	Текущий контроль

Тематический контроль

	Зачет с оценкой (2 часа)
	VII
	17
	20
	-
	-
	-
	18
	Промежуточная аттестация

	Консультация
	VII
	17
	6
	-
	
	
	
	

	Всего
	
	
	80
	20
	34
	
	18
	 


4.3. Содержание дисциплины, структурированное по темам
4.3.1.Теоретические занятия – занятия лекционного типа
Таблица 3 – Содержание лекционного курса
	№ п/п
	Наименование раздела (модуля) дисциплины, темы 
	Содержание
	Кол-во часов
	Форма проведения занятия
	Оценочное средство

	1
	Общие сведения о делопроизводстве
	Составляющие нормативно-методической базы делопроизводства.  Состав реквизитов ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.   Бланк. Классификация документов по содержанию; по виду, по степени сложности;   по месту составления; по сроку исполнения; по происхождению; по степени гласности; по юридической силе; по назначению.
	2
	Тематическая

лекция 
	Устный опрос, тест


	2.
	Организационно-правовая документация
	Устав: содержание устава; специфика устава; визирование, утверждение.

Положение: текст положения; визирование, утверждение.

Должностная инструкция: текст, визирование, утверждение.

Штатное расписание: определение, оформление, подпись.

Инструкция: определение, оформление, подпись, введение в действие.

Договор: определение, содержание, обязательные элементы договора
	6
	Тематическая

лекция
	Устный опрос



	3.
	Организационно-распорядительная документация.
	Приказ по основной деятельности: определение; оформление приказа; обязательные реквизиты; структура приказа (заголовок, текст); оформление приказа; оформление приложений к приказу; визирование, редактирование, рассылка, подпись, маршрут.

Распоряжение: определение, оформление.

Указание: определение, право издания указания; оформление.

Постановление: составление и оформление.

Решение: отличие решения от постановления.
	2
	Тематическая

лекция
	Устный опрос



	4.
	Информационно-справочная документация. 

Документы по личному составу
	Справка: внешняя, внутренняя. Текст справки.

Акт: разновидности актов, структура актов.

Протокол: виды протоколов заседаний; структура протокола; дата протокола.

Докладная и объяснительная записки. Служебное письмо. Приказы по личному составу. Положение о персональных данных работника. Заявление. Личное дело..
	2
	Тематическая

лекция
	Устный опрос

тест

	5.
	Характеристика документооборота
	Организация документооборота. Параметры потоков, учитываемые при организации документооборота. Схема работы электронного документооборота.
	2
	Тематическая

лекция
	Устный опрос



	6.
	Документооборот  в организации с использованием СЭД
	Технология работы с документами в банке. Схема документооборота в банке.  Организация документооборота в банке с использованием СЭД.
	6
	Выездное занятие. Тематическая

лекция
	Устный опрос



	
	
	Всего:
	20
	
	


4.3.2. Занятия семинарского типа

Таблица 4 – Содержание практического (семинарского) курса
	№

п/п
	Темы практических занятий 
	Кол-во часов
	Форма 

проведения 

занятия
	Оценочное средство

	1.
	Семинар № 1. Общие сведения о делопроизводстве

История делопроизводства в России. Составляющие нормативно-методической базы делопроизводства. Состав реквизитов ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.   Бланк. Классификация документов.
	4
	Семинар – пресс-конференция
	Презентация, реферат

	2. 
	Семинар № 2. Организационно-правовая документация
Устав организации. Положение о структурном подразделении. Должностная инструкция. Штатное расписание. Инструкция. Договор
	4
	Практическое занятие
	Практическое задание

	3.
	Семинар № 3. Организационно-распорядительная документация.

Приказ по основной деятельности Распоряжение Указание Постановление Решение
	4
	Практическое занятие
	Практическое задание

	4.
	Семинар № 4.  Информационно-справочная документация. 

Справка. Акт.  Протокол. Докладная и объяснительная записки. Служебное письмо



	4
	Практическое занятие
	Практическое задание

	5.
	Семинар № 5. Документы по личному составу

Приказ по личному составу. Личное дело
	6
	Практическое занятие
	Практическое задание

	6.
	Семинар № 6. Характеристика документооборота

Параметры потоков, учитываемые при организации документооборота: направление потока, объем потока; структура потока, режим потока. Электронный документооборот
	6
	Тематический семинар
	Презентация, доклад

	7.
	Семинар № 7.  Документооборот в организации с использованием СЭД

Технология работы с документами в организации. Схема документооборота в организации.  Организация документооборота в с использованием СЭД.
	6
	Тематический семинар
	Презентация

	
	Всего
	34
	
	


4.3.3. Самостоятельная работа

Таблица 5 – Задания для самостоятельного изучения
	№

п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Оценочное средство*

	1.
	Подготовка к зачету с оценкой.
	18
	Зачет с оценкой

	Всего
	18
	


5. Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень лицензионного программного обеспечения, современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем
5.1. Образовательные технологии

В процессе освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» используются следующие образовательные технологии: 
1. Стандартные методы обучения:  
- лекции;
- семинарские занятия;  
- самостоятельная работа (для подготовки к сдаче зачета с оценкой).
2. Методы обучения с применением интерактивных форм образовательных технологий:  
- презентации;
- практические задания; 

- ситуационные задачи;
- выездные занятия.

5.2 Лицензионное программное обеспечение:

В образовательном процессе при изучении дисциплины используется следующее лицензионное программное обеспечение:
1. ОС Windows 7 (подписка Azure Dev Tools for Teaching)

2. MS Office 2007 (Microsoft Open License (Academic))

3. Kaspersky Endpoint Security 10 (лицензия 1C1C1903270749246701337)
5.3. Современные профессиональные базы данных

В образовательном процессе при изучении дисциплины используются следующие современные профессиональные базы данных:

1. «Университетская Библиотека Онлайн» - https://biblioclub.ru/. 

2. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU – http://www.elibrary.ru/
5.4 Информационные справочные системы:

Изучение дисциплины сопровождается применением информационных справочных систем:

1. Справочная информационно-правовая система «Гарант» (договор № 118/12/11).

2. Справочная информационно-правовая система «КонсультантПлюс» (договор № ИП20-92 от 01.03.2020).

6. Оценочные средства и методические материалы по итогам освоения дисциплины
Типовые задания, база тестов и иные материалы, необходимые для оценки результатов освоения дисциплины (в т.ч. в процессе ее освоения), а также методические материалы, определяющие процедуры этой оценки приводятся в приложении 1 к рабочей программе дисциплины. 

Универсальная система оценивания результатов обучения выполняется в соответствии с Положением о формах, периодичности и порядке проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в АНПОО «ККУ», утвержденным приказом директора от 03.02.2020 г. № 31 о/д и  включает в себя системы оценок:

1) «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»;
2) «зачтено», «незачтено».
7. Основная и дополнительная учебная литература и электронные образовательные ресурсы, необходимые для освоения дисциплины
7.1.  Основная учебная литература
1. Вешкурова, А.Б. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для студентов среднего профессионального образования: [12+] / А.Б. Вешкурова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 170 с.: ил, табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570999 – Библиогр.: с. 156-159. – ISBN 978-5-4499-0436-2. – DOI 10.23681/570999. – Текст: электронный.

2. Гринберг А. С., Горбачёв Н. Н., Мухаметшина О. А.. Документационное обеспечение управления: учебник [Электронный ресурс] / М.:Юнити-Дана, 2015. -391с. - 978-5-238-01770-9 – Текст: электронный.

7.2.  Дополнительная учебная литература

1. Арасланова, В.А. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: [12+] / В.А. Арасланова. – 2-е изд., доп. и перераб. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 265 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394 – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-4499-1454-5. – DOI 10.23681/578394. – Текст: электронный.

2. Банковское дело : учебник / Ю.М. Склярова, И.Ю. Скляров, Н.В. Собченко и др. ; под общ. ред. Ю.М. Скляровой ; Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования Ставропольский государственный аграрный университет. - Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный университет, 2017. - 400 с.: ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-9596-1395-2; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=484973– Текст : электронный.
3. Грозова, О.С. Делопроизводство: учебное пособие / О.С. Грозова; Поволжский государственный технологический университет; под ред. Л.С. Журавлевой. - Йошкар-Ола: ПГТУ, 2015. - 124 с.: ил. - Библ. в кн. - ISBN 978-5-8158-1599-5; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439196 – Текс : электронный.

4. Рыбаков, А.Е. Основы делопроизводства: учебник / А.Е. Рыбаков. - 3-е изд., испр. - Минск: РИПО, 2016. - 320 с. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-985-503-606-8; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=463666– Текст: электронный.
7.3. Перечень нормативных правовых актов

1. Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 №197 – ФЗ.

2. Гражданский кодекс РФ ч.1 от 30 ноября 1994 №51 – ФЗ. Электрон. дан. и прогр.: доступ через систему Консультант-плюс.

3. Закон РФ от 21 июля 1993 №5485 – 1 «О государственной тайне с изменением от 06 октября 1997) // СЗ РФ 1997 №41 Ст.4673.

4. Федеральный закон от 20 февраля 1995 №24 – ФЗ «Об информации и защите информации» // СЗ РФ 1995 №8 Ст.609.

5. Федеральный закон от 04 июля 1996 № 85-ФЗ «Об участии в международном информационном обмене» // СЗ РФ 1996 №28 Ст.3347.

6. Постановление Правительства РФ от 28.07.05 №452 «О типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти». Электрон. дан. и прогр.: доступ через систему Консультант – плюс.

7. Указ Президента РФ от 6 марта 1997 №186 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» // СЗ РФ 1997 №10 Ст.1127

8. Указ Президента РФ от 24 января 1998 г. №64 «О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне (с изменениями от 24 января 1998) // СЗ РФ 1995 №49 Ст.4775; 1998 №5 Ст.561.

9. Постановление Правительства РФ от 04 сентября 1995 №870 «Об утверждении Правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности» // СЗ РФ 1995 №37 Ст.3619.

10. Постановление Правительства РСФСР от 05 декабря 1991 №35 «О перечне сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну» // СППРФ 1992 1-2 Ст.7.

11. Постановление Правительства РФ от 27 декабря 1995 №1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба РФ // СЗ РФ 1996 №2 Ст.123.

12. Постановление Правительства РФ от 07 декабря 1996 №1463 «Об использовании в названии организаций наименований «Россия» «Российская Федерация». Электрон. Дан. И прогр.: доступ через систему Консультант – плюс.

13. ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информатизации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-правовая документация. Требования к оформлению документации», Электрон. Дан. И прогр.: доступ через систему Консультант – плюс.

8. Дополнительные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
1. http://bankir.ru/ - Информационное агентство Bankir.Ru 
2. http://cbr.ru/ - Официальный сайт Банка России .

3. http://finvector.ru/ Научно-практический журнал «Банковские услуги».

4. http://lib.usue.ru – Информационно библиотечный комплекс.

5. http://www.bbdoc.ru/ - Библиотека банковского дела.

6. http://www.eLIBRARY.RU - научная электронная библиотека. 

7. http://www.biblioclub.ru – ЭБС «Университетская библиотека онлайн».
9. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению, необходимого для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Для изучения дисциплины используется любая мультимедийная аудитория. Мультимедийная аудитория оснащена современными средствами воспроизведения и визуализации любой видео и аудио информации, получения и передачи электронных документов. 

Типовая комплектация мультимедийной аудитории состоит из:

мультимедийного проектора,

проекционного экрана,

акустической системы,

персонального компьютера (с техническими характеристиками не ниже: процессор не ниже 1.6.GHz, оперативная память – 1 Gb, интерфейсы подключения: USB, audio, VGA.

 Преподаватель имеет возможность легко управлять всей системой, что позволяет проводить лекции, практические занятия, презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки обучающихся в удобной и доступной для них форме с применением современных интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в процессе обучения всех корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным доступом в сеть «Интернет».

Компьютерное оборудованием имеет соответствующее лицензионное программное обеспечение.

Для проведения занятий лекционного типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации, соответствующие рабочей учебной программе дисциплин.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечены доступом в электронную информационно-образовательную среду Коллежа.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе «Университетская библиотека ONLINE», доступ к которой предоставлен обучающимся. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE» реализует легальное хранение, распространение и защиту цифрового контента учебно-методической литературы для вузов с условием обязательного соблюдения авторских и смежных прав. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE» обеспечивает широкий законный доступ к необходимым для образовательного процесса изданиям с использованием инновационных технологий и соответствует всем требованиям ФГОС СПО.
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