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1. паспорт Рабочей  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП 04. Документационное обеспечение управления
1.1. Область применения рабочей  программы

              Рабочая  программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена  в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл.

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
- использовать унифицированные формы документов;

- осуществлять хранение и поиск документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
- основные понятие 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.
1.4. Количество часов на освоение рабочей  программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 81 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  12  часов;

самостоятельной работы обучающегося   69 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	81

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	12

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	6

	     контрольные работы
	-

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	69

	в том числе:
	

	    самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	-

	 Индивидуальное проектное задание

 внеаудиторная самостоятельная работа 


	       69

	Итоговая аттестация в форме диф. зачета 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов

	1
	2
	3

	Тема 1. Сущность и значение документационного обеспечения управления

	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	
	Значение и  содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления»  и связь её с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов.

Понятие терминов «документ», «документоведение», «документационное обеспечение управления».

Современное состояние документационного обеспечения управления.

Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

История развития научных представлений о документационном обеспечении управления.
	4

	Тема 2. Документирование управленческой деятельности
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	
	Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – свод правил, устанавливающих единые требования к документированию  управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно-правовых форм.

Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации.
	

	Тема 3. Система организационно-распорядительной документации.
	Содержание учебного материала
	6

	
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД).ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация организационно-распорядительной документации; организационные документы, распорядительные, справочно-информационые, служебные письма. Организационные документы – устав, положение, договор учредителей, правила внутреннего трудового распорядка.Распорядительные документы: приказы на основе единоначалия (по основной  деятельности и по личному составу). Распоряжения, указания. Постановления, решения, протоколы на основе коллегиальности. Инструкции. Справочно-информационые документы: акт; докладная (служебная) записка; справка. 


	

	1
	2
	3

	
	Практические занятия № 1-4

1. Составление и оформление приказов, постановлений, распоряжений. (ауд, 2 ч)

2. Изучение структуры организационных документов.
3. Составление и оформление служебных писем. (ауд., 2 ч)
4. Составление и оформление справок, служебных записок (ауд, 2 ч.)
	8

	Тема 4. Договорно-правовая документация
	Самостоятельная работа обучающихся
	8

	
	Понятие договора (контракта), соглашение, протокола. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Примерный договор купли-продажи. Типовой договор мены товаров (бартерная сделка). Примерная форма договора поставки. Формуляр договора на возмездное оказание услуг. Оформление договоров об оказании маркетинговых услуг, страховых услуг. Транспортные договоры. Оформление договора транспортной экспедиции. Формуляр договора страхования. Примерные формы договора поручения и договора комиссии. Агентские соглашения. Типовая форма кредитного договора. Примерная форма договора поручительства. Унифицированная форма кредитной заявки. Типовая форма банковской гарантии. Образцы договоров о депозитном вкладе. Типовой договор на осуществление кредитно-расчетного обслуживания. Оформление приложений к договорам. Договор купли-продажи. Формы протоколов разногласий. Унифицированная форма соглашения об изменении и дополнении к договору.    Коммерческие акты. Бланки коммерческих актов. Оформление актов по приемки продукции (товаров) по количеству и качеству. Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей.
	

	
	Практические занятия № 5-7

1.Составление и формирование кредитного договора.
2.Изучение структуры договора поставки, купли-продажи, аренды.

3.Заполнение бланков доверенностей.
	6

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1.Унифицированная форма соглашения о замене договора (новация). 

2.Унифицированная форма о расторжении договора.

3.Оформление актов по оказанию возмездных услуг. Образцы актов.

	6

	1
	2
	3

	Тема 5. Документы по внешнеэкономической деятельности
	Самостоятельная работа обучающихся
	6

	
	Классификация документации по внешнеэкономической деятельности: коммерческие письма, контракты. ГОСТы на документацию по внешнеэкономическую деятельность.

Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма. Особые требования к текстам коммерческих писем. Классификация коммерческих писем. Запрос-ответ на запрос. Оферта (предложение)-ответ на оферту (акцепт).
Типовые формы коммерческих писем: образцы запросов и ответов о финансовом положении клиента, статусе фирмы; определение условий исполнения заказов и услуг; исполнения контрактов; о кредитных операциях; о выставки счетов; об осуществление платежей; об акцентировании предложений, отказов, аннулировании заказов; о расторжении контрактов.
Образцы текстов писем о перевозки и доставки грузов; страхование грузов.Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность. Типовой международный контракт о купле-продаже.

Формы приложений к контрактам. Оформление дополнений и спецификаций к контрактам. Составление и форма документа, протоколирующего совершение сделок, «запись беседы».
	

	Тема 6. Претензионно-исковая документация.
	Самостоятельная работа обучающихся
	4

	
	Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими  лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на претензию.  Образцы отзывов.

Формуляр искового заявления. Требование к оформлению исковых заявлений. 
	

	
	Практические занятия № 8,9

1.Составление и оформление претензионных писем.

2.Составление и оформление исковых заявлений.


	4

	1
	2
	3

	Тема 7. Организация работы с документами
	Самостоятельная работа обучающихся
	9

	
	Структура и функции служб документационного обеспечения управления. Управление делами, секретариат, канцелярия, экспедиция. Должностной и численный состав служб. Должностные инструкции сотрудников служб. Организационные схемы  документационного обеспечения управления. 
Состав и учёт объёма документооборота предприятий и организаций. Организация работы с документацией, поступающей в учреждение, предприятия, организации: приём входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация,  рассмотрение документов руководством, исполнение. Отправка исходящих документов. Передача документов внутри организации. 
Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.

Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требование к  оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях. Экспертиза ценности документов. 

Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной  службы России по архивному хранению документов.

Взаимодействие служб ДОУ и ведомственных архивов при формировании основы для последующего хранения и использования документов. Единство требований к хранению документации в делопроизводстве и архиве.


	

	
	Практическое занятие № 10

1. Изучение законодательных актов Федеральной архивной  службы России по архивному хранению документов.


	2

	1
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся
1. Инструкция по документационному обеспечению управления. 

2. Учёт количества документов.

3. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.
4. Автоматизированная система контроля исполнения документов (АСКИД)

5. Состав документов бухгалтерского учета.

6. Сроки хранения документов в архиве.

7. Требования к помещению архива
8. Структура личного дела работника
	12

	Всего:
	
	81


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета  на 25 посадочных мест.

Технические средства обучения: мультимедийный проектор, экран, компьютер, МФУ.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

Конституция Российской Федерации 

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть вторая от 21.01.1996 г. №14-ФЗ. (в ред. ФЗ от 12.08.1996г. №110-ФЗ; от 24.10.1997г. №133-ФЗ; от 17.12.1999г. № 213-ФЗ; от 21.11.2002г. №152-ФЗ; от 10.01.2003г. №8-ФЗ.) – М.: ИКЦ «МарТ», Ростов н/Д, 2003г.

Закон РФ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» от 8.08.2001г. №129-ФЗ. 

 Закон РФ «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» от 24.11.1996г. №132-ФЗ.

Закон РФ «Об акционерных обществах» от 26.12 1995г.  №208-ФЗ

Закон РФ «О рекламе» от18.07.1995г. №108–ФЗ (ред. от 02.11.2004г.).

Закон РФ «Об обществах с ограниченной ответственностью» от 08.02.1998г. N 14-ФЗ

Закон РФ «О защите прав потребителей» от 07.02.1992г. №2300-1 

Закон РФ «О стандартизации» от 10.06.1993 

Федеральный закон «О международных договора Российской Федерации» от 15.07.1995 № 101-ФЗ

Постановление Правительства РФ от 17.02.2004г. №87 «О подписании Соглашения между Правительством Российской Федерации и 

Березина Н.М., Бахарева М.М. кадровое делопроизводство. – СПб.: Питер, 2010. 

Березина Н.М., Воронцова Е.П., Лысенко Л.М. Современное допроизводство. – СПб.: Питер, 2011.

Красавин А.С. Документационное обеспечение управления кадрами: Практическое пособие. – М.: ИНФРА-М, 2011.

Андреева В.И. Делопроизводство: Практическое пособие. – М.: ООО «Управление персоналом», 2009.
Дополнительные источники: 

ГОСТ Р 51141-98: Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная Приказом министерства культуры и массовых коммуникаций от 08.11.2005 № 536 и зарегистрированная Минюстом России 27.01.2006 г. № 7418.
Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный руководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2000 г.

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

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ. 

ГОСТ Р 6.30-2003: Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
Интернет-ресурсы: 

1. http://www.rusarchives.ru/

2. http://www.delo-press.ru/magazines/documents/

3. http://www.delpro.narod.ru/

4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения:
	

	- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
	практические занятия
тестирование

дифференцированный зачет

	- организовывать оформление гостиничной документации, составление учет и хранение отчетных данных;
	

	- оформлять документацию в соответствии с требованиями документационного обеспечения управления.


	

	Знания:
	

	- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;
	тестирование

устный опрос

самостоятельная работа

дифференцированный зачет

	- основные законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности;


	

	-законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие предпринимательскую деятельность;


	

	- стандарты, нормы и правила ведения документации;

- 


	

	-систему документационного обеспечения управления.
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