
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.04 Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения программы:

Рабочая  программа  учебной  дисциплины  ОП.04  Документационное

обеспечение  управления  является  частью  основной  профессиональной

образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  по  специальности  СПО

38.02.07 Банковское дело.

Рабочая   программа  учебной  дисциплины  ОП.04  Документационное

обеспечение  управления может  быть  использована  в  дополнительном

профессиональном образовании при повышении квалификации и переподготовке

с  целью  обновления  знаний,  умений  и  повышения  квалификации  в  рамках

специальности. 

1.2. Место    дисциплины    в    структуре    основной    профессиональной

образовательной программы:

Учебная дисциплина ОП.04 «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 документацию в соответствии с нормативной базой, используя

информационные технологии;

- осуществлять автоматизацию обработки документов;

- унифицировать системы документации;

- осуществлять хранение, 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, обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, номенклатура дел.

1.4. Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение  программы
дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 86 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56 часов;

самостоятельной работы обучающегося  30 часов.


