1

 государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Чувашской Республики «Межрегиональный центр компетенций – Чебоксарский электромеханический колледж» Министерства образования и молодежной политики Чувашской Республики

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

учебной дисциплины

ОП.04. Документационное обеспечение управления 

специальность

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

базовая подготовка

	Разработчик:

Краснова Л. О., преподаватель
	


1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Аннотация к рабочей программе


Настоящая рабочая программа учебной дисциплины ОП.04. Документационное обеспечение управления разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и является частью программы подготовки специалистов среднего звена.

Учебная дисциплина ОП.04. Документационное обеспечение управления относится к профессиональному циклу. 

Рабочая программа учебной дисциплины направлена на  овладение обучающимися основными требованиями и умениями ведения документооборота в организации. 

1.2. Требования к результатам освоения: компетенциям, знаниям и умениям

Результатом освоения данной учебной дисциплины является освоение студентами следующих компетенций, знаний и умений:

	Результаты освоения


	Основные показатели 

оценки результата

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	-самостоятельно организует собственные приемы обучения

- демонстрирует интерес к будущей профессии

-обучающийся изучает литературу по дисциплине

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	-обучающийся планирует свою деятельность в рамках заданных (известных) технологий

-проводит объективный анализ и указывает субъективное значение результатов деятельности

-определяет стратегию решения проблемы, разбивает поставленную цель на задачи

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	-обучающийся делает выводы и принимает решения в условиях неопределенности

-анализирует рабочую ситуацию в соответствии с заданными критериями, указывая на соответствие (несоответствие) эталонной ситуации

-определяет показатели результативности деятельности в соответствии с поставленной задачей

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- обучающийся планирует информационный поиск

-владеет способами систематизации информации

-интерпретирует полученную информацию в контексте своей деятельности

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	-обучающийся использует IT-технологии как средство повышения эффективности собственной деятельности и профессионального саморазвития

-планирует информационный поиск

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	-обучающийся обучает членов группы (команды) рациональным приемам по организации деятельности для  эффективного выполнения коллективного проекта (лабораторной работы, исследовательской работы и т.п.)

-распределяет объем работы среди участников 

-справляется с кризисами взаимодействия совместно с членами  группы (команды)

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	-обучающийся обучает членов группы (команды) рациональным приемам по организации деятельности для  эффективного выполнения коллективного проекта (лабораторной работы, исследовательской работы и т.п.)

-распределяет объем работы среди участников коллективного проекта (лабораторной работы, исследовательской работы и т.п.)

-осознает степень персональной ответственности за результат выполнения заданий, прогнозирует последствия принятого решения

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	-обучающийся осознает недостаток информации, освоенных умений и усвоенных знаний в процессе реализации деятельности

-самостоятельно организует собственные приемы  обучения

-принимает участие в научно-практических конференциях и т.п.)

-анализирует внутренние ресурсы (знания, умения, навыки, способы деятельности, ценности, свойства психики)  для решения  профессиональной задачи

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	-обучающийся владеет современной научной и профессиональной терминологией

-выбирает эффективные технологии и рациональные способы выполнения профессиональных задач

	ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.


	- определяет и составляет перечень первичных учетных документов

- осуществляет прием, регистрацию и группировку документации

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


	- оформляет документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии



	ПК 1.3 Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.


	- использует нормативно-правовые документы

	ПК 1.4 Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.


	- использует нормативно-правовые документы

	ПК 2.1 Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.


	- использует нормативно-правовые документы

	ПК 2.2 Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.


	 -использует унифицированные формы документов

- оформляет акт инвентаризации

	ПК 2.3 Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.


	 -использует унифицированные формы документов

- отражает результаты инвентаризации в  акте инвентаризации

	ПК 2.4 Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.


	 -использует унифицированные формы документов

- отражает результаты инвентаризации в  акте инвентаризации

	ПК 3.1 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.


	- использует нормативно-правовые документы

	ПК 3.2 Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.


	- использует нормативно-правовые документы

- контролирует движение бухгалтерских документов организации в соответствии с графиком документооборота

- контролирует исполнение

	ПК 3.3 Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.


	- использует нормативно-правовые документы

	ПК 3.4 Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.


	- использует нормативно-правовые документы

- контролирует движение бухгалтерских документов организации в соответствии с графиком документооборота

- контролирует исполнение 

	ПК 4.1 Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.


	- использует нормативно-правовые документы

- анализирует состав пакета 

.

	ПК 4.2 Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.


	- использует нормативно-правовые документы

- анализирует состав пакета 

-  контролирует движение бухгалтерских документов организации



	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.


	- использует нормативно-правовые документы

- анализирует состав пакета 

- контролирует движение бухгалтерских документов организации



	ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

	- использует нормативно-правовые документы, международные и отечественные стандарты в области информационных систем и технологий

- составляет сводный календарь ресурсов проекта

	Должен знать
	

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
	- понимает содержание дисциплины, ее роль в подготовке специалиста, связь с другими дисциплинами, современные требования к организации делопроизводства

-понимает значение внедрения  вычислительной техники на технологию делопроизводства

	основные понятия документационного обеспечения управления
	- понимает роль информации в социально-экономических процессах. 

- знает Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации».

- описывает функции документа документа.

- пользуется основными терминами документационного обеспечения управления 

	системы документационного обеспечения управления
	- понимает значение ГСДОУ

- ориентируется в унифицированных системах документации

	классификацию документов
	- классифицирует документы в системе документационного обеспечения управления

- выбирает правила оформления документа в соответствии с классификацией

	требования к составлению и  оформлению документов
	- использует нормативную документацию для оформления документов

-  выбирает состав, место расположения используемых реквизитов для оформления документа в соответствии с требованиями

	организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел  
	- перечисляет этапы документооборота

- составляет номенклатуру дел

- составляет алгоритм действий по обработке дела и передаче его в архив

	Должен уметь
	

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий
	- использует нормативно-правовые документы при составлении ОРД

- составляет управленческую документацию на компьютере

	осваивать технологии 

автоматизированной обработки 

документации
	- пользуется системами автоматизированного делопроизводства

	использовать унифицированные 

формы документов
	-  определяет обязательность использования унифицированной формы документа

- использует унифицированные формы при оформлении документов

	осуществлять хранение и поиск  документов
	- оформлять дело в соответствии с требованиями

- составляет и оформляет опись дел

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	- использует локальную сеть колледжа при моделировании условий электронного документооборота


1.3. Виды учебной работы и объем часов 

	Вид учебной работы
	Объем часов

по учебному плану

	Максимальная учебная нагрузка
	61

	Самостоятельная работа 
	43

	Обязательная учебная нагрузка
	18

	в том числе:
	

	     теоретическое обучение
	8

	     практические занятия
	10

	Промежуточная  аттестация проводится в форме:

дифференцированного зачета   


2.  ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Домашнее задание
	Объем часов

	1
	2
	
	3

	Раздел 1.
	Документирование управленческой деятельности
	
	

	Тема 1.1  

Унификация и стандартизация документов. Унифицированные системы документации
	Теоретическое обучение
Понятие о документообороте, регистрации документов. ГСДОУ. Унифицированные системы управленческой документации. Требования к оформлению документов.
	ОИ-1, Часть 1, Главы 4-5
	2

	
	Практические занятия

Составление бланков официальных документов. 
	Оформить отчет
	2

	
	Самостоятельная работа

Таблица. Функции документа 

Доклад. Государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система ОРД. Требования к оформлению реквизитов». 

Доклад. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477
	
	2

2

2

	Раздел 2.
	Системы документации
	
	

	Тема 2.1

Система организационно-распорядительной документации
	Теоретическое обучение

Организационные документы. Распорядительные документы. Правила оформления
	ОИ-1, Часть 1, Глава 6, 

Тема 6.1, 6.2
	2



	
	Практические занятия

Оформление распорядительного документа «Приказ» (по основной деятельности).

Составление и оформление распорядительного документа «Приказ» (по личному составу).
	Оформить отчет
	2

2

	
	Самостоятельная работа

Доклад. Понятия и значения договора, содержания и формы договора. Виды договоров. Порядок заключения, изменения и расторжения договора (составление реферативной работы).

Доклад. Правила составления и оформления доверенностей. 

Реферат. Составление личного дела на сотрудника (перечень документов, которые необходимы при формировании)

Доклад. Оформление организационного документа «Штатное расписание»

Презентация. Составление договора с применением примерной формы.

Реферат. Оформление распорядительных документов «Постановление. Решение»

Реферат. Оформление организационного документа «Должностная инструкция»
	
	2

2

2

2

2

2

2

	Тема 2.2. 

Система информационно-справочной документации
	Теоретическое обучение

Понятие, назначение справочно-информационных документов. Правила оформления 
	ОИ-1, Часть 1, Глава 6, Тема 6.3
	2



	
	Практические занятия

Составление и оформление справочно-информационного документа «Служебное письмо».

Составление и оформление справочно-информационных документов «Докладная записка. Служебная записка. Объяснительная записка. Заявление»
	Оформить отчет
	2

2



	
	Самостоятельная работа. 

Доклад. Правила составления телеграммы, телекса, факсограммы, телефонограммы, электронного сообщения.

Доклад. Составление и оформление разовых доверенностей.

Реферат. Составление и оформление справочно-информационного документа «Протокол».

Презентация. Составление и оформление справочно-информационного документа «Акт».

Доклад. Составление и оформление справочно-информационного документа «Справка».
	
	2

2

2

2

2

	Раздел 3. 
	Организация работы с документами
	
	

	Тема 3.1. 

Служба ДОУ. Организация документооборота и оперативного хранения документов
	Теоретическое обучение

Структура и функции служб ДОУ. Документооборот. Работа с корреспонденцией.

Контроль исполнения документов. Систематизация документов и их хранение.
	ОИ-1, Часть 2, Глава 8-9, 11, 15 
	2

	
	Самостоятельная работа

Доклад. Правила составление номенклатуры дел. Оформление и выдачи копий документов. 

Доклад. Составление схемы прохождения входящей и исходящей документации.

Реферат. Составление и оформление номенклатуры дел.
	
	2

1

2



	Тема 3.2.  Документирование проекта
	Самостоятельная работа

Презентация. Документация проекта

Доклад. Документирование рисков проекта.

Доклад.Составление реестра рисков. Оформление карточки рисков. 

Доклад. Разработка технического задания
	
	2

2

2

2


 ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению


Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета Документационного обеспечения управления.


Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; учебная доска, тестовые и индивидуальные задания, раздаточный материал.


Технические средства обучения: ПК, мультимедиа проектор

3.2 Требования к минимальному информационному обеспечению обучения 

ОИ- Основные источники: 

1. Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Л.А. Румынина. - 11-е изд., перераб. и доп. - М.: Издательский центр «Академия», 2014. - 288 с.

1. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб. пособие для студ. сред. проф.  образования / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. - 5-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2014. - 160 с.

ДИ - Дополнительные источники: 

1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные средства документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятый постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.

2. http://www.edou.ru/enc/wedenie.php
3. http://www.e-college.ru/xbook.160/book/index/index.html
4. http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-1/index.htm
5. http://www.directum.ru/339091.aspx

6. http://www.intuit.ru/studies/courses/646/502/lecture/11389
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