
АННОТАЦИЯ  
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Документационное обеспечение управления 

 
1.Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  40.02.01. 

Право и организация социального  обеспечения (базовой подготовки) . 

2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 
звена: дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального 

учебного цикла. 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

˗ оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с 

действующим ГОСТом; 

˗ осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих  документов, 

контроль за их исполнением; 

˗ оформлять документы для передачи в архив организации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

˗ понятие документа, его свойства, способы документирования; 

˗ правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов (далее ОРД);  

˗ систему и типовую технологию документационного обеспечения управления 

(далее ДОУ); 

˗ особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального 

делопроизводства. 

 
4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося, в том числе: 48 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 

самостоятельной работы обучающегося 16 

    
5.Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 
в т.ч. в форме практической подготовки 32 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 
в том числе:  

     практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 
в том числе:  

     изучение нормативных актов 2 
     поиск информации в сети Интернет 4 
     составление текстов документов 6 

     заполнение трафаретных форм документов 4 
Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного зачета 



Содержание дисциплины 
Раздел 1. Документирование 

Раздел 2. Организация работы с документами 

В рабочей программе представлены: 

˗ результаты освоения учебной дисциплины;  

˗ структура и примерное содержание  учебной дисциплины; 

˗ условия реализации учебной дисциплины; 

˗ контроль и оценка результаты освоения учебной дисциплины. 

 

Содержание рабочей программы учебной дисциплины полностью соответствует 

содержанию ФГОС СПО по специальности 40.02.01. Право и организация социального 

обеспечения и обеспечивает практическую реализацию ФГОС в рамках образовательного 

процесса. 

 


