
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.13 Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения программы:

Рабочая  программа  учебной  дисциплины  ОП.13  Документационное

обеспечение  управления  является  частью  основной  профессиональной

образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  по  специальности  СПО

40.02.01 Право и организация социального обеспечения

1.2. Место     дисциплины     в     структуре     основной

профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина ОП.13 «Документационное обеспечение управления»

принадлежит к общепрофессиональным дисциплинам.

1.3. 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.



1.4. Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы
дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 70 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 46 часов;

самостоятельной работы обучающегося  24 часа.


