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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.05 ОСНОВЫ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В 

СОЦИАЛЬНОЙ РАБОТЕ 

1.1. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «ОП.05 Основы документоведения и делопроизводства в 

социальной работе» является обязательной частью общепрофессионального цикла  и 

входит в профессиональный цикл дисциплин в соответствии с ФГОС по  

специальности 39.02.01 Социальная работа. 

       1.2 Цели и планируемые результаты учебной дисциплины: 

       1.2.1. Цели дисциплины  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:  

-Распознавать задачу или проблему в профессиональном или социальном контексте; 

анализировать задачу или проблему и выделять её составные части; определять 

этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи или проблемы;  

-Составлять план действий. Определять необходимые ресурсы;  

-Осуществлять подготовку документов для заключения договора о предоставлении 

гражданину социальных услуг в соответствии с индивидуальной программой 

предоставления социальных услуг;  

-Ведения документации, необходимой для предоставления социальных услуг и 

социального сопровождения, в соответствии с требованиями к отчетности в 

бумажном и электронном виде; 

 -Использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, 

переработки информации, навыки работы с компьютером как средством управления 

информацией, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет;  

-Применять средства информационных технологий для решения профессиональных 

задач;  

 -Распознавать задачу или проблему в профессиональном и социальном контексте; 

анализировать задачу или проблему и выделять её составные части; определять 

этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи или проблемы;  

-Составить план действия; определить необходимые ресурсы;  

-Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах;  

-Реализовать составленный план;  

-Оценивать результат и последствия своих действий;  

-Определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать 

практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска;  

-Применять средства информационных технологий для решения профессиональных 

задач; использовать современное программное обеспечение;  
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-Определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной 

деятельности; 

 -Применять современную научную профессиональную терминологию;  

-Определять и выстраивать траектории профессионального развития и 

самообразования; 

 -Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности;  

-Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе 

-Описывать значимость своей специальности; 

 -Применять стандарты антикоррупционного поведения и последствия его 

нарушения;  

-Соблюдать нормы экологической безопасности; 

 -Определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной 

деятельности по специальности;  

 -Применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной 

деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения 

характерными для данной специальности; 

 -Понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; 

 -Строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;  

-Кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);  

-Писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие 

профессиональные темы. 

       В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

знать: 

-Государственную политику в сфере социального обслуживания населения на 

федеральном, региональном, муниципальном уровнях применительно к различным 

категориям граждан; 

 -Содержание актуальной нормативно-правовой документации; современной 

научной и профессиональной терминологии; 

 -Нормативные правовые акты в сфере социальной защиты населения и социального 

обслуживания граждан; 

 -Социокультурные, социально-психологические, психолого-педагогические основы 

межличностного взаимодействия;  

-Регламент межведомственного взаимодействия;  

-Номенклатуры информационных источников, применяемых в профессиональной 

деятельности;  

-Виды, структуру и содержание документов, необходимых для оказания социальных 

услуг, социального сопровождения; 

 -Основы документоведения, требования к отчетности, порядку и срокам ее 

предоставления в рамках своей компетенции;  
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-Содержания актуальной нормативно-правовой документации; современной 

научной и профессиональной терминологии; международного законодательства  по 

вопросам обеспечения социальных прав граждан; Федеральных проектов, 

направленных на социальную защиту;  

-Особенности социального и культурного контекста; правила оформления 

документов и построения устных сообщений;  

-Перечень документов, необходимых для оказания социальных услуг гражданам, 

обратившимся в социальные службы;  

-Регламенты ведения документации: правила составления договоров на социальное 

обслуживание, программ сопровождения; 

-Требования к конфиденциальности личной информации, хранению и 

оперированию персональными данными граждан, обратившихся за получением 

социальных услуг, мер социальной поддержки и государственной социальной 

помощи;  

-Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится 

работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном или социальном контексте;  

-Алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы 

работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; 

порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности;  

-Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной 

деятельности;  

-Приемы структурирования информации;  

-Формат оформления результатов поиска информации;  

-Современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение в профессиональной деятельности;  

-Содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

 -Современная научная и профессиональная терминология; 

 -Возможные траектории профессионального развития и самообразования;  

-Особенности социального и культурного контекста; правила оформления 

документов и построения устных сообщений; 

Сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; 

значимость профессиональной деятельности по специальности;  

-Стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения; 

 -Правила экологической безопасности при ведении профессиональной 

деятельности; 

 -Основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; пути 

обеспечения ресурсосбережения;  

-Условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для 

специальности; 

 -Средства профилактики перенапряжения; 

 -Правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; 

основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); 

лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 
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профессиональной деятельности; особенности произношения; правила чтения 

текстов профессиональной направленности. 

1.2.2. Результатом освоения программы учебной дисциплины ОП.05 

Основы документоведения и делопроизводства в социальной работе является 

овладение обучающимися профессиональными, общими компетенциями и 

личностными результатами 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.05 Основы документоведения 

и делопроизводства в социальной работе      способствует формированию 

следующих общих и профессиональных компетенций: 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

 ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности.  

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста.  

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.2. Определять последовательность действий по предоставлению социальных 

услуг лицам пожилого возраста, инвалидам, различным категориям семей и детей (в 

том числе детям инвалидам), гражданам, находящимся в трудной жизненной 

ситуации или в социально опасном положении 

ПК 1.4. Осуществлять социальное сопровождение лиц пожилого возраста, 

инвалидов, различных категорий семей и детей (в том числе детей инвалидов), 

граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации и/или в социально опасном 

положении 

ПК 3. Предоставлять комплекс социальных услуг в соответствии с индивидуальной 

программой предоставления социальных услуг лицам пожилого возраста и 

инвалидам, различным категориям семей и детей (в том числе детям инвалидам), 

гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации или в социально опасном 

положении, применяя различные методы и технологии социальной работы. 

ЛР 22 Выявляющий потребности граждан в социальных услугах 

 ЛР 23 Определяющий формы социального обслуживания и виды социальных услуг 

в зависимости от нуждаемости граждан. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



      

 

8 

 

1.2.3.  Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальная учебная   нагрузка обучающегося ОФО-  44 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 40 часов, теоретические 

занятия 22 часов, практические занятия 18 часов, 

самостоятельная работа обучающегося - 4 часов. Д/З в 4 семестре. 

 

максимальная учебная нагрузка обучающегося ЗФО- 44 часа, в том числе: 

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 6 часов, 6 семестр 

Д/Зачет.  

 

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) 44 44 

Обязательная во взаимодействии с 

преподавателем  

40 6 

в том числе: форме практической подготовки   

– Теоретические  занятия 22  

– Практические занятия 18  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 4  

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 

(4сем.) 

 

Д/зачет 

( 6 сем.) 

 

 



 

 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП. 05. Основы документоведения и делопроизводства 

в социальной работе 

 

Наименовани

е  

разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия,  

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Коды 

компетенци

й 

1 2 3 4 

Раздел 1. Организация и технология документационного обеспечения управления   

Тема 1.1 

 Система 

делопроизвод

ства в 

социальной 

работе 

Содержание учебного материала 2 

1 Цели, принципы и основы организации социального посредничества между 

получателем социальных услуг и различными социальными институтами для 

представления интересов получателей социальных услуг и решения его 

социальных проблем. 

ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.2.ПК1.3 

ПК1.4. ЛР22 

ЛР23 

Тема 1.2 

Документиро

ванная 

информация 

Содержание учебного материала 2  

1 Культура составления делового документа. Правила построения устных 

сообщений с учетом особенностей социального и культурного контекста.  

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. 

ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.2.ПК1.3 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

 Практическая работа 1. Практикум по изучению документов, необходимых для 

оказания социальных услуг, социального сопровождение 

2  

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1. Изучение конспекта лекции; 

2. Изучение основной литературы:  

  

3 

Тема 1.3 Содержание учебного материала 2 
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Классификат

оры и 

унифицирова

нные 

системы 

 

 

 

 

 

 

1

- 

Унифицированные системы документации. Унифицированные системы 

отраслевой документации. 

ОК 

1.ОК2,ОК 5 

ПК1.2.ПК1.3 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

Практическое занятие № 2 Оформление распорядительных документов 2 ОК2,ОК 5 

ПК1.2. 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

Практическое занятие № 3 Оформление информационно-справочных 

документов. Определение унифицированных документов. 

2 

Раздел 2.  Составление и оформление организационно-распорядительной документации. 

Документооборот организации (на примере учреждений социального обслуживания 

Организация работы с документами 

 

Тема 2.1 

Организацио

нно-

правовые 

документы 

 

 

 

Содержание учебного материала 4 

1 Общая характеристика документов, регулирующих деятельность организации 

и структурного подразделения: устав, положение, учредительный договор, 

договор, порядок, структура и штатная численность, штатное расписание, 

должностная инструкция, доверенность. 

Практическое занятие №4 Практикум по изучению регламента ведения 

документации: правил составления договоров на социальное обслуживание, 

программ сопровождения. 

ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.3 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

Тема 2.2 Содержание учебного материала 2  
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Распорядител

ьные 

документы 

1  

Характеристика документов, издаваемых в условиях коллегиального принятия 

управленческих решений: постановления, решения. Характеристика 

документов, издаваемых в условиях единоличного принятия решений: 

приказы, распоряжения, указания. 

 

 

 

 

 

 

2 

ОК2,ОК 5 

ПК1.2. 

ПК1.4. ПК3. 

ЛР22 

ЛР23 

2  Практическое занятие №5 Практикум по составлению распорядительных 

документов в учреждении социального обслуживания 

Тема 2.3 

 

Справочно-

информацион

ные 

документы 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 2  

1  

 Общая характеристика информационно-справочных документов: справки, акты, 

докладные, объяснительные, служебные записки, протоколы, заявления, 

деловое письмо  

 ОК2,ОК 5 

ПК1.2 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

   Практическое занятие №6 Практикум по составлению справочно-

информационных документов в учреждении социального обслуживания 

2  

Тема 2.4 

Документооб

орот 

организации 

Содержание учебного материала 2 

 

 

1  Особенности работы с конфиденциальными документами: сведения, 

относящиеся к конфиденциальной информации; защита документов, 

содержащих коммерческую тайну, персональные данные получателей 

социальных услуг 

 

ОК4 

ОК 5  

ЛР22 

ЛР23 

 

Тема 2.5 

Работа с 

конфиденциа

 Особенности работы с конфиденциальными документами: сведения, 

относящиеся к конфиденциальной информации; защита документов, содержащих 

коммерческую тайну, персональные данные получателей социальных услуг 

2 ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.3 
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льными 

документами 

при оказании 

социальных 

услуг 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

 Практическое занятие № 7  Семинар-практикум «Требования к 

конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию 

персональными данными граждан, обратившихся за получением социальных 

услуг, мер социальной поддержки и государственной социальной помощи» 

2  

Тема 2.6. 

Архивное 

хранение 

документов 

Оценка значимости документов и сроки хранения. Основы законодательства по 

архивному делу.  

 

 

 Практическое занятие № 8 Тестирование 

2 

 

 

 

2 

ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.3 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

Раздел 3. Автоматизированные системы и технологии документационного обеспечения делопроизводства 
Тема 3.1. 

Компьютерные 

системы и 

технологии 

создания 

документов 

Оформление 

текста 

Основные методы и требования к оформлению (форматированию) текста: оформление 

символов текста, абзацев; расположение текста; рубрики; выделения в тексте; оформление 

заголовков; примечания; сноски; верстка многостраничного текста; печать. 

 

2 ОК 1. 

ОК2,ОК 5 

ПК1.3 

ПК1.4.  

ЛР22 

ЛР23 

  Практическое занятие № 9 Практикум по работе с компьютерными системами. 

Пути обеспечения ресурсосбережения. Средства профилактики перенапряжения 

и профессионального выгорания.  

2  

ВСЕГО  44  

 Диф./зачет  в 4 семестре   
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2.3. Тематический план  

учебной дисциплины ОП.05 Основы документоведения и 

делопроизводства в социальной работе   для заочной формы обучения 

 

 

№ 

п/п 
Наименование разделов и тем 

Всего 

занятий 

  
3кур

с 
 

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:     Диф. / зачет 6 
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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 

 

       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). 
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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). 

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 
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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». 

                            

 3.1. Основные источники: 

 

1. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление 

деловых документов: учебное пособие для СПО / составители Е. И. 

Башмакова. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. 

— 144 c.  

 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

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

В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство 

Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессиональное образование).  

 

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— М.: Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное 

образование). 

 

4.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  

 

 5. 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. 

 

6. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и 

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

Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство 
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Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессиональное образование). Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550  

7. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

М.: Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). 

— Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/470020 

8. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 

2-е изд. — М.: Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Профессиональное 

образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469832  

3.2.3. Дополнительные источники  

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. 19 Требования к 

оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-

ст) (ред. от 14.05.2018). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

https://urait.ru/bcode/470020
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Результаты обучения 

 
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения  

Освоенные умения:  

– оформлять 

организационно-

распорядительные 

документы в соответствии  

с нормативной базой, в т. ч. 

используя 

информационные 

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 

– 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:  
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–  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 

документооборота: 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 

делопроизводства по 

обращениям граждан и 

конфиденциального 

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.05 Основы 

документоведения и делопроизводства  в социальной работе 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; 



      

 

21 

 

- 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; 

- 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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