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Распределение часов дисциплины по курсам 

Курс 2 
Итого 

Вид занятий УП РП 

Лекции 8 8 8 8 

Практические 8 8 8 8 

Итого ауд. 16 16 16 16 

Кoнтактная рабoта 16 16 16 16 

Сам. работа 94 94 94 94 

Итого 110 110 110 110 
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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Целью изучения дисциплины "Документационное обеспечение управления" является формирование у будущих 

специалистов теоретических знаний и практических умений и навыков в области Докуметационного обеспечения 

управления, необходимых в профессиональной деятельности. 

            
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Цикл (раздел) ООП: ОП 

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося: 

2.1.1 Дисциплина «Документационное обеспечение управления» входит в часть дисциплин общепрофессионального цикла 

учебного плана. В методическом плане дисциплина опирается на знания, полученные при изучении следующих учебных 

курсов: 

2.1.2 Деловое общение 

2.1.3 Психология социально-правовой деятельности 

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как предшествующее:  

2.2.1 Полученные в процессе изучения знания могут быть использованы при освоении профессиональных модулей и дисциплин: 

2.2.2 Гражданское право 

2.2.3 Административное право 

2.2.4 Трудовое право 

2.2.5 Организация работы органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации (ПФР) 

            
3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Знать 

- понятия документа, его свойства, способы документирования; 
- правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД); 
- систему и типовую технологию документационного обеспечения и управления (ДОУ); 
- основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности, периодичности и качеству предоставления 

документации, ведение которой относится к кругу полномочий специалиста по социальной работе;* 
- особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства. 

3.2 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; 
- оформлять документы, необходимые для принятия нуждающихся граждан, на социальное обслуживание (постоянное или 

временное) или оказание мер социальной поддержки* 

3.3 Владеть 

- Основами деловой документации иделопроизводства в экономическом субъекте 
- Методами  формальной проверки документов, проверки по существу,арифметической проверки; 
- Навыками приема  произвольных первичных  документов,рассматриваемые как  письменноедоказательство 

совершенияхозяйственной операции илиполучение разрешения на еепроведение; 
- Навыками приема  документов на бумажном носителе и(или) в виде электронного документа,подписанного электронной 

подписью; 
- Актуальными методамиработы в профессиональной сфере; реализоватьсоставленный план; оцениватьрезультат и 

последствия своихдействий 
- Средствами информационныхтехнологий  и программного обеспечения для решенияпрофессиональных задач. 

            
4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид 

занятия/ 
Семестр / 

Курс 
Часов Компетен- 

ции 
Литература Интер 

акт. 
Примечание 

 Раздел 1. Основы документирования 

управленческой деятельности 
      

  


