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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»


1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 «Экономика  и бухгалтерский учет (по отраслям)». 




1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:  дисциплина относится к группе общепрофессиональных дисциплин профессионального цикла.


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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе 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 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.
В ходе изучения дисциплины происходит освоение обучающимися следующих компетенций: 
· ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
· ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
· ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
· ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
· ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
· ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
· ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
· ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
· ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
· ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.
· ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.
· ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.
· ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
· ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.
· ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.
· ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.
· ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.
· ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.
· ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
· ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.
· ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
· ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.
· ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.
· ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.
· ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 48 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 32  часов;
самостоятельной работы студента  16 час.





2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

            2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	     практические занятия
     контрольная работа
	16
2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	Работа с информационными источниками
	10

	Подготовка презентационных материалов
	6

	Итоговая аттестация в форме контрольной работы    
  









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
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 
	
	
	

	Тема 1.1. Понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства 
	Содержание учебного материала: 
  Понятие о корреспонденции и делопроизводстве.
   Цели, задачи и принципы делопроизводства.
  Основные положения по документированию управленческой деятельности. Единая государственная система делопроизводства (ЕГС ДОУ). Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство,     унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника.
	
2
	1

	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Подготовка сообщений по темам: 
- Исторические этапы делопроизводства
- Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН.
- Основные унифицированные системы в составе ОКУД. 
- Система государственных органов управления ДОУ.
	4
	3

	Тема 1.2. Классификация документации. Требования к составлению и оформлению документов

	Содержание учебного материала
1. Классификация документации по различным признакам.
Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий.
2. Основные правила оформления текстов документов. Требования к форматированию текста. Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТом. Формуляр и бланк документа.
	
2

2
	1

	
	
	
	

	
	Практические занятия: оформление реквизитов документов.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
подготовка презентаций по требованиям к оформлению реквизитов.
	2
	3

	Тема 1.3. Системы документационного обеспечения управления

	Содержание учебного материала
1. УСОРД – унифицированная система организационно – распорядительной документации: состав УСОРД, области ее применения.
   Организационные, распорядительные и информационно – справочные документы, их назначение, формуляры  - образцы.
2.  Процедура составления и оформления организационных, распорядительных и информационно – справочных документов.
Область применения организационных, распорядительных и информационно – справочных документов. Использование унифицированных форм
	
2


2
	1

	
	
	
	

	
	Практические занятия: 
1. Оформление основных видов организационных документов.
2. Оформление основных видов распорядительных документов.
3. Оформление основных видов информационно – справочных документов.
	6
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Подготовка презентации на тему: оформление организационно – распорядительной документации на примере конкретной организации.
	2
	3

	Тема 1.4. Кадровая документация

	Содержание учебного материала
Состав документов по личному составу. Документирование трудовых правоотношений. Использование унифицированных форм документов по личному составу. Издание приказов по личному составу.  Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.
	
2
	1

	
	
	
	

	
	Практические занятия: Оформление основных видов документов по личному составу.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Подготовить презентацию на тему: состав и содержание документов, необходимых при трудоустройстве на работу. 
	4
	3

	Тема 1.5. Денежные и финансово-расчётные документы

	Содержание учебного материала
Документация как способ оформления хозяйственных операций в бухгалтерском учете. Классификация бухгалтерских документов по разделам учета. Требования к содержанию и составлению бухгалтерских документов. Обязательные и дополнительные реквизиты.
Виды денежных и финансово – расчетных документов и их документооборот.
	
2
	1

	
	
	
	

	
	Практические занятия: оформление денежных и финансово – расчетных документов.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщение: Хранение денежных и финансово – расчетных документов в организации.
	2
	3

	Тема 1.6. Организация документооборота: приём, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел

	Содержание учебного материала
1. Этапы работы с входящей и исходящей документацией.
2. Составление номенклатуры дел на предприятии.
3. Требования к хранению документов: требования к заголовкам дел, формирование дел, типовые сроки хранения документов. Архивные дела.
4. Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, настройка системы.
5. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации.
6. Цифровая подпись, электронная почта, защита информации.
7. Использование правовых информационных систем.
	4
	1

	
	
	
	

	
	Практические занятия: 
1. Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ. Распознавание документов. 
2. Передача информации по компьютерным сетям в системах электронного документооборота.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Подготовить сообщение: Обзор автоматизированных систем делопроизводства. 
	4
	3

	
	Итоговая аттестация в форме контрольной работы      
	2
	

	Всего:
	
	48
	




Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение управления» и компьютерного кабинета с установленным лицензионным программным обеспечением.

Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий «Документационное обеспечение управления»; 
- УМК по дисциплине «Документационное обеспечение управления».

Технические средства обучения:
- компьютеры, лицензионное программное обеспечение; 
- комплект дисков с презентациями по дисциплине;
- интерактивная доска;
- принтер, сканер и другие средства оргтехники.


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
 
Основные источники:
1. "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 
2. "Об электронной цифровой подписи". Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ.
3. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения: Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. -  М., 1994.
4. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.98 № 28). 
5. ГОСТ Р6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст.- М.: Изд-во стандартов, 2003. 
6. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536)- М., 2008. 
7. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 №299 (с изм. и доп.от 1999-2002 гг.). 
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[bookmark: _GoBack]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 

	1 
	2 

	Умения: 

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
	анализ первоисточников


	осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
	анализ экономической ситуации


	использовать унифицированные формы документов;
	анализ экономической ситуации


	осуществлять хранение и поиск документов;
	анализ экономической ситуации

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	анализ экономической ситуации

	Знания: 

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	экспертная оценка выполнения домашнего задания.

	основные понятия документационного обеспечения управления;
	экспертная оценка выполнения домашнего задания.

	системы документационного обеспечения управления;
	экспертная оценка выполнения домашнего задания.

	классификация документов;
	экспертная оценка выполнения домашнего задания.

	требования к составлению и оформлению документов;
	экспертная оценка выполнения практического задания.

	организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	экспертная оценка выполнения практического задания.



Форма оценки результативности обучения для контрольной работы 
- традиционная система баллов, на основе которой выставляется итоговая отметка.
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля к промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой

	Процент результативности (правильности ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	Балл (отметка)
	Вербальный аналог

	90 – 100
	5
	отлично

	80 – 89
	4
	хорошо

	70 – 79
	3
	удовлетворительно




