Аннотация рабочей программы дисциплины 

ОП.00
ОП.03  Документационное обеспечение управления
Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 39.02.01 Социальная работа 
Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Профессиональный учебный цикл общепрофессиональные дисциплины обязательной части ОПОП СПО. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины студент 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
Программа состоит из четырех разделов. В первом раздел уделяется внимание «Общие сведения о делопроизводстве». Второй раздел  - «Системный характер делопроизводства». Третий – «Характеристика документооборота» и четвертый – «Документооборот в организации с использованием СЭД».
Рабочая программа содержит требования к материально-техническому и информационному обеспечению, список основной и дополнительной литературы. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
- объем образовательной нагрузки студента - 56 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной нагрузки - 36 часов; 

- самостоятельной работы - 20 часов. 

Программой предусмотрена следующая форма промежуточной аттестации: 
Экзамен  – в 3 семестре.  
