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1    ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение 

управления является частью основной профессиональной образовательной программы 

специальности 39.02.01 Социальная работа, укрупненная группа специальностей 39.00.00 

Социология и социальная работа.  

 

  1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Учебная дисциплина ОП.03 Документационное обеспечение управления является 

общепрофессиональной и входит в профессиональный цикл дисциплин. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с нормативной базой, в 

том числе используя информационные технологии; 

унифицировать системы документации; 

осуществлять хранение и поиск документов; 

осуществлять автоматизацию обработки документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;  

осуществлять обработку документов по обращениям граждан; 

осуществлять обработку конфиденциальных документов; 

оформлять пакет документов для предоставления социальных услуг. 

       В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

знать: 

понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

основные понятия документационного обеспечения управления; 

системы документационного обеспечения управления; 

классификацию документов; 

требования к составлению и оформлению документов; 

организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел; 

особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства 

особенности организации документооборота в учреждениях социальной защиты; 

алгоритм оформления документов для предоставления социальных услуг. 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.03. Документационное обеспечение 

управления способствует формированию следующих общих и профессиональных компетенций: 

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 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности; 
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ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента; 

ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого 

возраста и инвалидов; 

ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей; 

ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных 

типов семей и детей, находящихся в ТЖС. 

Личностные результаты освоения дисциплины: 

1. Личностные результаты реализации программы воспитания  

 

ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны  

ЛР2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 

принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в 

студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, 

продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций  

ЛР 3. Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 

обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих  

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность 

собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа»  

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе 

любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей 

многонационального народа России  

ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной 

поддержке и волонтерских движениях  

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую 

уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.  

ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, 

социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и 

трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства  

ЛР 9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, 

спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, 

психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в 

ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях  

ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе 

цифровой  

ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической 

культуры  

ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от 

отношений со своими детьми и их финансового содержания  

2. Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

ЛР 13. Соблюдающий этические требования к профессиональному взаимодействию 

ЛР 14. Ориентированный на соблюдение прав человека и уважение достоинства личности  

ЛР 15. Соблюдающий требования конфиденциальности личной информации граждан 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъектом 

Российской Федерации 
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ЛР 16. Сохраняющий национально-культурную идентичность в условиях поликультурного 

образовательного процесса  

3. Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные ключевыми 

работодателями 

ЛР 17. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: осознанно  

выполняющий профессиональные требования, ответственный,  

пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически  

мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость  

ЛР 18. Способный к самостоятельному решению вопросов жизнеустройства  

ЛР 19. Владеющий навыками принятия решений социально-бытовых вопросов  

ЛР 20. Умеющий быстро принимать решения, распределять собственные ресурсы 

ЛР 21. Осознающий ответственность за полноту, качество и своевременность  

предоставления клиенту всей необходимой для него информации, ответственность и перед 

обществом за результаты своей деятельности  

4. Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса  

ЛР 22. Содействующий поддержанию престижа своей профессии и образовательной 

организации 

ЛР 23. Демонстрация навыков межличностного делового общения, социального имиджа  

ЛР 24. Демонстрирующий доброжелательность, личную порядочность при  

взаимодействии с клиентом  

ЛР 25. Добровольческие инициативы по поддержки инвалидов и престарелых  

граждан и лиц находящихся в ТЖС 

  

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося ОФО- 54 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 36 часов, 

самостоятельной работы обучающегося - 18 часов. 

 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося ЗФО- 54 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 6 часов, 

самостоятельной работы обучающегося - 48 часов. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

ОФО 

Объем часов 

ЗФО 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 54 

Обязательная во взаимодействии с преподавателем  36 6 

в том числе: форме практической подготовки   

– практические занятия 22  
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Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 48 

в том числе:   

 изучение конспекта лекций, основных и 

дополнительных источников; 

  

 работа с нормативно-правовыми актами;   

 подготовка к практическим занятиям;   

 подготовка сообщений.   

 

Форма промежуточной аттестации                                  

Д/зачет(3сем.) 

 

Д/зачет(5сем.) 

 

 



 

 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП. 03. Документационное обеспечение управления 

 

Наименование  

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия,  

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Коды 

компете

нций 

1 2 3 4 

Раздел 1. Организация и технология документационного обеспечения управления   

Тема 1.1 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

Содержание учебного материала 2 

1 Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Основные понятия документационного 

обеспечения управления. Роль документа в жизни человека и в обществе. Способы 

документирования. Функции документа. Унификация и стандартизация в делопроизводстве. 

ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение конспекта лекций; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 6 – 16. 

3. Подготовка сообщений по темам: 

 Понятие «документ», отличительные признаки документа, история развития понятия, современное 

состояние вопроса. 

 Документ как система. Элементы, формирующие документ как систему. 

 Документ как основа социальной коммуникации. 

 Документная деятельность, процессы обращения документа. 

 Унифицированные системы документации: цель создания и назначение, порядок их построения. 

2 

Тема 1.2 

Правила  

оформления 

документов 

Содержание учебного материала 2  

1 Общий порядок оформления документов. Бланки документов. Требования к оформлению реквизитов 

организационно-распорядительных документов. Правила оформления и выдачи копий документов. 

Оформление текстов документов. Требования к бланкам документа. 

 

Практическое занятие № 1 Оформление документов в анкетной и трафаретной формах 4 ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 21 – 32, стр. 102 – 105; 

3. Изучение дополнительной литературы:  

 Куняев Н. Н. Документоведение: учебник. – М., 2011. Стр. 140 – 181. 

4. Подготовка к практическому занятию; 

2 
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5. Оформление отчета о выполнении практических заданий.  

Тема 1.3 

Система 

организационно-

распорядительной 

документации. 

Информационно-

справочные 

документы. 

 

Содержание учебного материала 2 

1-

2 

Организационные документы: устав, положение, договор учредителей, положение о персонале и 

правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание, структура и штатная численность 

организации, инструкции, должностные инструкции. Классификация распорядительных документов 

Распорядительные документы: постановление, решение, приказ, распоряжение, указание. Сфера 

действия распорядительных документов.  

 

3 Информационно-справочные документы: протокол, докладная записка, справка, заявление, 

предложение, жалоба, сводка, заключение, отзыв, документы, обеспечивающие деловую переписку. 

Особенности оформления документов. 

 

Практическое занятие № 2 Оформление распорядительных документов 4 ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

Практическое занятие № 3 Оформление информационно-справочных документов 4 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 62 – 101  

 Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. - М., 2011. Стр. 

70 – 89; 

3. Изучение нормативных правовых документов: 

 ГОСТ Р 0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов; 

 Постановление Государственного комитета РФ по статистике от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

4. Подготовка к практическому занятию; 

5. Оформление отчета о выполнении практических заданий. 

2 

Раздел 2. Организация работы с документами  

Тема 2.1 

Организация службы 

документационного 

обеспечения 

управления 

 

Содержание учебного материала 2 

1 Современные организационные формы службы делопроизводства. Типовые положения о службах 

документационного обеспечения управления. Должностной и численный состав работников службы 

документационного обеспечения управления. Функции работников службы документационного 

обеспечения управления. Должностные инструкции. Формы повышения квалификации специалистов 

в области документационного обеспечения управления 

ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 
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Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 106 - 116;  

3. Изучение нормативных правовых документов: 

 ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М. Изд-во 

стандартов. 2013.-12с. 

2  

Тема 2.2 

Осуществление 

обработки 

документов. 

Контроль исполнения 

документов 

Содержание учебного материала 2 

1 Понятие входящих, внутренних и исходящих документов. Принципы регистрации документов. 

Регистрационные формы, состав информации и порядок их заполнения. Развитие способов 

регистрации в государственном делопроизводстве.  

ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

2 Значение, принципы и требования к организации контроля исполнения документов в 

делопроизводстве. Категория документов, подлежащие контролю. Обобщение, анализ и 

использование данных об исполнении документов в условиях традиционной и автоматизированной 

технологии обработки документов. Автоматизированные системы контроля исполнения документов. 

Практическое занятие № 4 Обработка документов и контроль их исполнения  4 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение основных понятий конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 130 - 132; 133 - 139 

 Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. - М., 2011. Стр. 

181 – 184; Стр. 184 – 185. 

3. Изучение дополнительной литературы: 

 Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления. – М., 2006. Стр. 111 – 123. 

4. Изучение нормативных правовых документов: 

 ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М. Изд-во 

стандартов. 2013.-12с. 

 ГОСТ Р 0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов 

4. Подготовка к практическому занятию; 5. Оформление отчета о выполнении практических заданий. 

4 

Тема 2.3 Содержание учебного материала 2  
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Организация 

делопроизводства 

по обращениям 

граждан 

 

1 Основные задачи делопроизводственной службы по организации работы с обращениями граждан, ее 

особенности. Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, приятию решений по обращениям 

граждан. Сроки исполнения. Требования к содержанию ответных документов.  

 

Практическое занятие №5 Организация делопроизводства по обращениям граждан 2  

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение основных понятий конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. –М.,2009. Стр. 133 - 139; Стр. 180 - 186; 

3. Изучение нормативных правовых документов: 

 -Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации»; 

 Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации" (в действующей редакции) 

 Перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный Указом Президента РФ от 6 марта 

1997 г. № 188; 

 -Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 -Гражданский кодекс Российской Федерации (ч. 1 и 2) (в действующей редакции) ст.139. 

 -Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации» (в 

действующей редакции) ст. 85 – 90; 

 -Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в 

федеральных органах исполнительной власти, утвержденное постановлением Правительства РФ от 3 

ноября 1994 г. № 1233.  

 Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. - М.,2011.С.162; 

4. Подготовка к практическому занятию; 

5. Оформление отчета о выполнении практических заданий. 

2  

 

 

 

ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

Тема 2.4 

Формирование и 

хранение дел в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала 2 

 

 

1 Основные требования к формированию дел. Формирование дел в организациях различных уровней 

управления. Задачи службы ДОУ и ведомственного архива по формированию дел. Правила 

формирования документов различных категорий в дела. Принципы систематизации документов 

внутри дел. Особенности оформления дел по личному составу. Оформление личных дел 

государственных и муниципальных служащих. 

ОК 1 

ОК2 

ОК4 

ОК 5 

 

Практическое занятие № 7 Оформление документов для передачи в архив организации  4  
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Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение основных понятий конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

 Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления. – М., 2009. Стр. 150 - 153;  

 Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. - М., 2011. Стр. 

192 - 195; 

3. Изучение нормативных правовых документов: 

 ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М. Изд-во 

стандартов. 2013.-12с. 

 ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, разновидности, технические 

требования. – М., 1985. 

4. Подготовка к практическому занятию; 

5. Оформление отчета о выполнении практических заданий. 

4 

ВСЕГО  54  
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2.3.Тематический план  

учебной дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение управления 

для заочной формы обучения 

 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

занятий 

  3курс 
 

1 

Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Основные 

понятия документационного обеспечения управления. Роль 

документа в жизни человека и в обществе. Способы 

документирования. Функции документа. Унификация и 

стандартизация в делопроизводстве. 

2  

2 

Современные организационные формы службы делопроизводства. 

Типовые положения о службах документационного обеспечения 

управления. Должностной и численный состав работников 

службы документационного обеспечения управления. Функции 

работников службы документационного обеспечения управления.  

2 

 

 

 

 

3 

Основные требования к формированию дел. Формирование дел в 

организациях различных уровней управления. Задачи службы 

ДОУ и ведомственного архива по формированию дел. Правила 

формирования документов различных категорий в дела. 

Принципы систематизации документов внутри дел. Особенности 

оформления дел по личному составу.  

 

2 
 

ВСЕГО: 6  
 

 

 

 

 

 

 

3.  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные 

помещения (в соответствии с ФГОС и ОПОП): 

         -  кабинет, оснащенный оборудованием: учебные посадочные места для обучающихся и 

преподавателя; классная доска; наглядные материалы, технические средства обучения: 

интерактивная доска; проектор; компьютер  

-  кабинет для самостоятельной работы. 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 
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Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет 

печатные, электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в 

образовательном процессе.  

 

Нормативно-правовые акты: 

1. Конституция Российской Федерации 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных 

Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-

ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) 

2. Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (в 

действующей редакции). 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации (ч. 1 и 2) (в действующей редакции). 

4.  Трудовой кодекс Российской Федерации- Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 

197-ФЗ (в действующей редакции).  

5. Федеральный закон от 10 января 2002 г. 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (в 

действующей редакции). 

6. Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (в действующей 

редакции).  

7. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации» (в действующей редакции). 

8. Федеральный закон  РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ   «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» (в действующей редакции). 

9. Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (в действующей редакции). 

10. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в действующей 

редакции). 

11. Федеральный закон от 28.12.2013 №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания 

граждан в Российской Федерации» (в действующей редакции). 

12. Перечень сведений конфиденциального характера. Утвержден Указом президента 

Российской Федерации от 6 марта 1997г. №188 (в действующей редакции). 

13. Постановление Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 "О деятельности организаций для 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, 

оставшихся без попечения родителей" (вместе с "Положением о деятельности 

организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об 

устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей") 

14. Постановление Правительства Российской Федерации «Об упорядочении изготовления, 

использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением 

Государственного герба Российской Федерации» от 27 декабря 1995 г. № 1268 (в 

действующей редакции). 

15. Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного 

распространения в федеральных органах исполнительной власти. Утверждено 

постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233(в 

действующей редакции).  

16. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О 

трудовых книжках» (в действующей редакции). 
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17. Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистке от 5 

января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплате» (в действующей редакции). 

18. Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016) «Об утверждении 

«Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

с указанием сроков хранения (в действующей редакции). 

19. ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

-М. Изд-во стандартов. 2013.-12с. 

20. ГОСТ Р 52143-2013 Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных 

услуг 

21. ГОСТ Р 0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов 

22. Приказ Минтруда России от 28.03.2014 №159н «Об утверждении формы заявления о 

предоставлении социальных услуг»// «Российская газета», №131, 16.06.2014 

23. Приказ Минтруда России от 10.11.2014 N 874н (ред. от 30.03.2018) «О примерной форме 

договора о предоставлении социальных услуг, а также о форме индивидуальной 

программы предоставления социальных услуг» 

24. Постановление Правительство РО от 27.11.2014 № 785 «Об утверждении Порядка 

предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг». 

Основные источники: 

1. Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов 

учреждений сред. проф. образования. - М.: Издательский центр «Академия», 2019. 

2. Раздорожный А. А. Документирование управленческой деятельности: Учебное пособие. - 

М.: ИНФРА-М, 2011. 

3.Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-05783-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/453767  

Дополнительные источники:  

1. Андреева В. И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие. 

– М.: КНОРУС, 2007. 

2. Как оформить пожилого родственника в дом для престарелых? (Электронный журнал 

«Азбука права», 2019) 

3. Куняев Н. Н. Документоведение: учебник. – М.: Логос, 2011. 

4. Манохова С.В. Социальное обслуживание на дому: документация социального работника 

// Отдел кадров государственного (муниципального) учреждения. 2018. № 2. С. 34 - 46. 

5. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие для студ. сред. 

проф. учеб. заведений. – М.: Издательский центр «Академия», 2006. 

6. Журнал «Справочник кадровика». 

7. Альбом унифицированных форм первичной учетной документации. – М.: 

НИПИстатинформ Госкомстата России, 2004. 



      

 

16 

 

8. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные 

положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. 

– М.: ВНИИДАД, 2006. 

9. Методические рекомендации по разработке примерных номенклатур дел/ Росархив; 

ВНИИДАД; Сост.:А.Н.Сокова,Т.Р.Белая,М.Л.Гавлин.-М,2005.-30с 

10.Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. 

А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453688 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения 

 
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения  

Освоенные умения:  

– оформлять организаци-

онно-распорядительные 

документы в соответствии  

с нормативной базой, в т. ч. 

используя информацион-

ные технологии; 

 -устный опрос по теме 1.2, 1.3  

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий  

ПЗ №1, ПЗ №2, ПЗ №3; 

промежуточная аттестация 

– унифицировать 

системы документации; 

 

- устный опрос по теме 1.1,   

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ №1; 

промежуточная аттестация 

– -осуществлять хранение и 

поиск документов; 

 

- устный опрос по теме 2.4 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ№7; 

промежуточная аттестация 

-осуществлять 

автоматизацию обработки 

документов; 

 

-устный опрос по теме 1.4, 2.1. 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ№4; 

промежуточная аттестация 

– использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте 

- устный опрос по теме 2.5; 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ№8; 

промежуточная аттестация 

– осуществлять 

обработку документов по 

обращениям граждан 

- устный опрос по теме 2.2; 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ№5; 

промежуточная аттестация 
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– осуществлять обработку 

 конфиденциальных 

документов 

- фронтальный опрос по теме 2.3; 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий ПЗ№6; 

промежуточная аттестация 

– оформлять пакет 

документов для 

предоставления 

социальных услуг 

- устный опрос по теме 3.1,3.2; 

-оценка результатов выполнения практических заданий; оценка 

результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в 

процессе выполнения практических заданий 

ПЗ№9,ПЗ№10,ПЗ№11,ПЗ№12; 

промежуточная аттестация 

 

 

 

Усвоенные знания:  

–  понятие, цели, задачи и 

принципы 

делопроизводства 

-устный опрос по теме 1.1, 

--контроль выполнения СРС по теме: 1.1.; 

промежуточная аттестация 

–  основные понятия 

документационного 

обеспечения управления 

-устный опрос по теме 1.1, 

-контроль выполнения СРС по теме: 1.1.; 

промежуточная аттестация 

–  системы 

документационного 

обеспечения управления 

-устный опрос по теме 1.3,1.4; тестирование; 

-контроль выполнения СРС по теме:1.3, 1.4; 

промежуточная аттестация 

– классификация документов -устный опрос по теме 1.3;  

тестирование; 

 -контроль выполнения СРС по теме:1.3; 

промежуточная аттестация 

–  требования к 

составлению и 

оформлению документов 

-устный фронтальный опрос по теме 1.2. 

-контроль выполнения СРС по теме:1.2.; 

промежуточная аттестация 

–  организация документо-

оборота: прием, обработка, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатура дел; 

-устный фронтальный опрос по теме 1.4.,2.1,2.3, 2.4, 2.5 

-контроль выполнения СРС по теме:1.4.,2.1 ; 

промежуточная аттестация 

– особенности делопро-

изводства по обращениям 

граждан и конфиденци-

ального делопроизводства 

-устный  опрос по теме: 2.2, 2.3.;  

-контроль выполнения СРС по теме 2.2, 2.3.; 

промежуточная аттестация 

– особенности 

организации 

документооборота в 

учреждениях социальной 

защиты; 

-устный опрос по теме:3.1., 3.2. ;  

-контроль выполнения СРС по теме3.1., 3.2.; 

промежуточная аттестация 

– алгоритм оформления 

документов для 

предоставления 

социальных услуг. 

-устный опрос по теме 3.1,3.2.;  

-выполнение индивидуальных заданий 

-контроль выполнения СРС по теме3.1., 3.2.; 

промежуточная аттестация 
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5. АДАПТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРИ ОБУЧЕНИИ ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Адаптация рабочей программы дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение 

управления проводится при реализации адаптивной образовательной программы – 

программы подготовки специалистов среднего звена по 39.02.01 Социальная работа  в целях 

обеспечения права инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на получение 

профессионального образования, создания необходимых для получения среднего 

профессионального образования условий, а также обеспечения достижения обучающимися 

инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья результатов формирования 

практического опыта.  

Оборудование кабинета делопроизводства и режима секретности для 

обучающихся с различными видами ограничения здоровья 

Оснащение кабинета делопроизводства и режима секретности должно отвечать 

особым образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Кабинеты должны быть оснащены оборудованием и учебными 

местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными видами 

ограничений здоровья. 

Кабинет, в котором обучаются лица с нарушением слуха должен быть оборудован 

радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой, электронной 

доской, мультимедийной системой. 

Для слабовидящих обучающихся в кабинете предусматриваются просмотр 

удаленных объектов при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

Использование Брайлевской компьютерной техники, электронных луп, программ 

невизуального доступа к информации, технических средств приема-передачи учебной 

информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата кабинет должен 

быть оборудован передвижными регулируемыми партами с источником питания. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в кабинете при наличии обучающихся 

по адаптированной образовательной программе с учетом имеющегося типа нарушений 

здоровья у обучающегося. 

 

Информационное и методическое обеспечение обучающихся 

 

Доступ к информационным и библиографическим ресурсам, указанным в п.3.2 

рабочей программы, должен быть представлен в формах, адаптированных к ограничениям 

здоровья обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

Для лиц с нарушениями зрения (не менее одного вида): 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла; 

- в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (не менее двух видов): 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 



      

 

19 

 

- в форме аудиофайла. 

Для лиц с нервно-психическими нарушениями (расстройство аутического спектра, 

нарушение психического развития): 

- использование текста с иллюстрациями; 

- мультимедийные материалы. 

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды и лица с 

ограниченными возможностями здоровья должны быть обеспечены доступом к сети 

Интернет. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

 

Указанные в п. 4 программы формы и методы контроля проводятся с учетом 

ограничения здоровья обучающихся. Целью текущего контроля является своевременное 

выявление затруднений и отставания, обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья и внесение коррективов в учебную деятельность. 

Форма промежуточной аттестации устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). 

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предоставляется время 

на подготовку к ответу, увеличенное не более чем в три раза, установленного для 

подготовки к ответу обучающимся, не имеющим ограничений в состоянии здоровья. 
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6.ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ (АКТУАЛИЗАЦИИ) РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебный год Внесенные изменения Преподаватель  

(ФИО) 

Протокол заседания 

кафедры (дата, 

номер), ФИО зав. 

кафедрой, подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  Примечание: 

 В таблице указывается только характер изменений (например, изменение темы, списка 

источников по теме или темам, средств промежуточного контроля), с указанием пунктов 

рабочей программы. Само содержание изменений оформляется приложением по сквозной 

нумерации 
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