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1 паспорт  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«документационное обеспечение управления»

1.1 Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности  38.02.01 Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям), профессии бухгалтер, укрупненной группы специальностей «Экономика и управление».
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована при разработке программ:
- в дополнительном профессиональном образовании по программе повышения квалификации;
-в профессиональной подготовке и переподготовке работников в области экономики и бухгалтерского учета;

- в дополнительном обучении рабочей профессии  23369 «Кассир».
1.2 Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:

учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к профессиональному учебному циклу (П.00), общепрофессиональным дисциплинам (ОП.04).

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
1.3.1 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

У1 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. 

с использованием информационных технологий;

У2 осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

У3 использовать унифицированные формы документов;

У4 осуществлять хранение и поиск документов;

У5 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

З1 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

З2 основные понятия документационного обеспечения управления;

З3 системы документационного обеспечения управления;

З4 классификацию документов;

З5 требования к составлению и оформлению документов;

З6 организацию документооборота: приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
1.3.2 В результате освоения учебной дисциплины студент должен сформировать следующие компетенции:

- общие:

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 Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 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
- профессиональные:
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы

ПК 1.2 Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учёта организации

ПК 1.3 Проводить учёт денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы

ПК 1.4 Формировать бухгалтерские проводки по учёту имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учёта

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

ПК 2.3 Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета

ПК 2.4 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации

ПК 2.5 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 (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 Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины в соответствии с учебным планом (УП):
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 75 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 50 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 25 часов.

1.5  Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по учебной дисциплине:
Виды, перечень и содержание внеаудиторной самостоятельной работы установлены преподавателем самостоятельно с учетом мнения студентов.
Объем времени, запланированный на каждый из видов внеаудиторной самостоятельной работы соответствует ее трудоемкости.
Для выполнения студентами запланированных видов внеаудиторной самостоятельной работы имеется следующее учебно-методическое обеспечение:

Программа самостоятельной работы студентов по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления»;
Учебно-методический комплект внеаудиторной самостоятельной работы студентов:

- Методические рекомендации по выполнению заданий для самостоятельного изучения по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления»;
- Сборник тем и заданий для самостоятельного изучения материала по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления»;
- Тематика рефератов, творческих работ, докладов по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления».
1.6 Перечень используемых методов обучения:
1.6.1 Пассивные:

- лекции;

- чтение;

- рассказ;

- объяснение;

- демонстрация;

- опросы.
1.6.2 Активные и интерактивные:

- мозговой штурм;

- творческие задания;

- работа в малых группах или коллективная мыслительная деятельность;

- самостоятельная работа с наглядным пособием;

- каждый учит каждого;

- работа с документами;

- составление документов;

- групповая дискуссия, обсуждение, дебаты;

- презентация (создание и представление);

- рефлексия.
2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	75

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	50

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	24

	     контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	25

	в том числе:

- самостоятельная работа обучающихся по выполнению домашнего задания

- внеаудиторное самостоятельное изучение дисциплины
	13
12

	в том числе:   

     реферативная работа

     
	12

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
  


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»
	     Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические занятия,

самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов


	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1 Нормативно-методические основы документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
	Нормативно-методическая  база документационного обеспечения управления
	
	2

	
	2.
	Общие правила оформления управленческих документов
	
	2,3

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	1.
	Оформление основных реквизитов документов
	
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	12
	

	
	1.
	Написание реферата на тему: «История развития делопроизводства в России»
	
	3

	Тема 2 Делопроизводство как сфера управленческой деятельности организации
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.
	Организационные документы
	
	2,3

	
	2.
	Распорядительная документация
	
	2,3

	
	3.
	Информационно-справочная документация
	
	2,3

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Составление и оформление организационной документации
	
	3
3

3


	
	2.
	Составление и оформление распорядительной документации
	
	

	
	3.
	Составление и оформление информационно-справочной документации
	
	

	Тема 3  Документирование работы с персоналом
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
	Общая характеристика и значение документов по личному составу
	
	2

	
	2.
	Правила оформления документации по личному составу
	
	2,3

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1-2.
	Составление и оформление документации по личному составу


	
	3

	Тема 4  Договорно-правовая документация
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
	Значение и общая характеристика договорно-правовой документации, требования к оформлению
	
	2

	
	2.
	Порядок оформления претензионно-исковой документации
	
	2,3

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1.
	Составление и оформление договорно-правовой документации
	
	3
3

	
	2.
	Составление и оформление претензионно-исковой документации
	
	

	Тема 5  Документация по финансово-расчетным операциям
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Значение и общая характеристика документации по финансово-расчетным операциям
	
	2

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	1.
	Составление и оформление документов по финансово-расчетным операциям
	
	3

	Тема 6  Технология делопроизводства
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.
	Организация документооборота
	
	2,3

	
	2.
	Систематизация и текущее хранение документов
	
	2,3

	
	3.
	Использование компьютерных технологий в работе с документами
	
	2,3

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Создание информационно-поисковой системы (базы данных) документации организации. Учет и регистрация документов
	
	3
3

	
	2-3.
	Создание документации при помощи компьютерных технологий
	
	

	Самостоятельная работа обучающихся по выполнению домашнего задания
	13
	

	Самостоятельное изучение дисциплины
	12
	

	Аудиторных занятий
	50
	

	ВСЕГО:
	75
	


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 УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1 Материально-техническое обеспечение реализации учебной дисциплины
Учебная дисциплина реализуется: 
- в учебном кабинете № 306 «Документационное обеспечение управления»
Оборудование учебного кабинета:

- рабочее место преподавателя;

-посадочные места по количеству обучающихся; 

- наглядные пособия;

- инструкционные карты для  проведения  практических занятий (по каждой теме);

- таблицы;

- схемы;

- бланки документов;

- образцы документов;

- комплект учебно-методической документации.
- в лаборатории № 28 «Специализированная лаборатория информационных технологий»
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:

- рабочее место преподавателя;

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- комплект учебно-методической документации;

- инструкционные карты, таблицы, схемы.

  Технические средства обучения:

Оргтехника:

1. Персональный компьютер типа Pentium IV
2. Акустическая система: наушники, микрофон, колонки

3. Принтер лазерный черно – белый HP Laser Jet 1020

4. МФУ Canon MF 4018
5. Сканер документальный Canon dr 2580
6. Интерактивная доска Inter Write board
7. Проектор Infocus X15
8. Сетевой модем ADSL Zyxel P660RU2EE
Программное обеспечение
1. Операционная система Windows XP SP3

2. Microsoft Office 2007 стандарт
3. Антивирусная программа Dr.Web

4. Архиватор WinRar
3.2  Информационное обеспечение обучения

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

3.2.1 Нормативно-правовые источники:

1. «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ (действующая редакция)

2. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации» (действующая редакция)

3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (действующая редакция)

4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (действующая редакция)

5. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (действующая редакция)

6. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей») (действующая редакция)

7. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (действующая редакция)

8. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст.

9. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования» (утв. Приказом Ростехрегулирования от 12.03.2007 № 28-ст).

10. Основные Правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002).
3.2.2 Основные источники:

1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство. - М.: Академия, 2015 (гриф Минобр.).

2. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2015 (гриф Минобр.).

3.2.3 Дополнительные источники:
1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство. Рабочая тетрадь. - М.: Академия, 2014 (гриф Минобр.).
2. Михеева Е.В., Титова О.В. Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии. - М.: Академия, 2014 (гриф Минобр.).
3. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2015 (гриф Минобр.).
3.2.4  Периодические издания:

1. Делопроизводство: Информационно-практический журнал/ ООО «Управление персоналом». – М.: Издательский дом «Управление персоналом». – Выходит ежеквартально.

2. Делопроизводство и документооборот на предприятии: Практический журнал/ ООО «Источник – книга». – М.: ДЕЛОПРЕСС. – Выходит ежемесячно.

3.2.5  Электронные ресурсы:

1. Бланки документов (диск CD-ROM, электронная библиотека).
2. Инструкционные карты для выполнения практических занятий (диск CD-ROM, электронная библиотека).
3. Курсы лекций (диск CD-ROM, электронная библиотека).
4. Методические указания и контрольные задания для обучающихся по заочной форме обучения (диск CD-ROM, электронная библиотека).

5. Образцы документов (диск CD-ROM, электронная библиотека).
6. УМК «Внеаудиторная самостоятельная работа студентов» (диск CD-ROM, электронная библиотека).
3.2.6  Интернет-ресурсы:

1. Интернет-портал Правительства РФ.  – Режим доступа: htpp://www.правительство.рф, свободный. 

2. Официальный сайт Министерства сельского хозяйства РФ. – Режим доступа:  htpp://www.mcx.ru, свободный. 

3. Официальный сайт Министерства финансов РФ. – Режим доступа: htpp://www.minfin.ru, свободный. 

4. Официальный сайт Министерства экономического развития РФ.   – Режим доступа: htpp://www.economy.qov.ru, свободный. 

5. Информационно-правовой портал «Гарант». – Режим доступа: htpp://www.qarant.ru, свободный. 

6. Официальный сайт компании «Консультант Плюс». – Режим доступа: – Режим доступа: htpp://www.consultant.ru, свободный. 

7. Российское Образование. Федеральный портал. Каталог образовательных интернет-ресурсов. Профессиональное образование. Образование в области экономики и управления: Менеджмент и организация управления: Бизнес-информатика / информационный менеджмент – Режим доступа:   http://www.edu.ru/modules.php?op=modload&name=Web_Links&file=index&l_op=viewlink&cid=2645, свободный. 

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

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

	умения, знания
	ОК, ПК
	

	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;

знать:

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

- основные понятия документационного обеспечения управления;

- системы документационно-го обеспечения управления;

- классификацию документов;

- требования к составлению и оформлению документов;

- организацию документооборота: приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	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 Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 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 учёта организации

ПК 1.3 Проводить учёт денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы

ПК 1.4 Формировать бухгалтерские проводки по учёту имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учёта

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

ПК 2.3 Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета

ПК 2.4 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации

ПК 2.5 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 (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
	Входной контроль.

Текущий контроль в форме:

- устный, письменный опрос; 

- тестирование; 

- проверка самостоятельных работ;

- отчеты по практическим занятиям;

- контрольные работы по темам.

Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения рабочей программы, анкетирование, тестирование, решение ситуационных задач.
Итоговый контроль в форме

дифференцированного зачета
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