Аннотация рабочей программы учебной дисциплины
ОП. 03 Документационное обеспечение управления
Рабочая программа учебной дисциплины ОП. 03 Документационное обеспечение управления является частью профессионального цикла (общепрофессиональные дисциплины) основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности среднего профессионального образования 040401 Социальная работа, квалификация Специалист по социальной работе и предназначена для реализации требований Федерального государственного специализированного образовательного стандарта СПО по программе углубленной подготовки.

Цели и задачи учебной дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;

· Унифицировать системы документации;

· Осуществлять хранение и поиск документов;

· Осуществлять автоматизацию обработки документов;

· Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения 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. 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 36 часов;

· самостоятельной работы обучающегося - 18 часов.
· практические занятия  - 18 часов.
Содержание рабочей программы учебной дисциплины:
Раздел 1. Исходные понятия делопроизводства

Тема 1.1 Общее понятие о делопроизводстве, цели, задачи, принципы делопроизводства

Тема 1.2 Общие нормы и правила оформления документов

Тема 1.3 Требования к оформлению отдельных видов организационно-распорядительных документов

Тема 1.4  Требования к оформлению документации по трудовым отношениям

Раздел 2. Основы организации делопроизводства
Тема 2.1 Нормы и порядок организации делопроизводства
Тема 2.2 Организация документооборота

Тема 2.3 Регистрация документов

Тема 2.4 Составление номенклатур и текущее хранение дел

Тема 2.5  Технические средства, используемые в делопроизводстве
Оценка результатов освоения рабочей программы учебной дисциплины:
формой итоговой аттестации по учебной дисциплине является дифференцированный зачет.

