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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  10.02.01 Организация и технология защиты информации, укрупненной группы специальностей  10.00.00 Информационная безопасность.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления;

· вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 
· роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления;

· современные технологии организации делопроизводства;

· задачи и функции службы документационного обеспечения управления;

· нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения;

· организацию документооборота;

· номенклатуру дел;

· формирование дел и проведение экспертизы ценности документов;

· подготовку документов к передаче в ведомственный архив;

1.4. Количество часов на освоение рабочей  программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 84 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56часов;
самостоятельной работы обучающегося 28 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	84

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	56

	в том числе:
	

	     практические занятия
	36

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	в том числе:
	

	Подготовка презентаций, сообщений, рефератов
	28

	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 студентов
	Объем

часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.

Документирование управленческой деятельности. 
	 
	51
	 

	Тема    1.1.    Введение. Понятие о документах и способах документирования.


	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	История развития научных представлений о документационном обеспечении управления.

Содержание дисциплины и ее роль в подготовке специалиста. Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами.

Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства, основные понятия документационного обеспечения управления.

Современное состояние документационного обеспечения управления. 
Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления. Понятия «информация» и «документ». Роль информации в социально-экономических процессах. Функции документа: информационная, коммуникативная, социальная, культурная, управленческая, правовая, историческая и другие. Понятие о документировании. Обязательность документирования информации. Законодательные акты, регламентирующие организацию работы с документированной информацией (Федеральный закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации», Трудовой кодекс РФ и др.).

Основные способы документирования. Материальные носители информации и их влияние на долговечность и сохранность документа. Влияние научно-технического прогресса на документ и документирование.

Понятия «документ», «автор документа», «официальный документ», «личный документ» (Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст)).
Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Понятие «электронный документ». Законодательные акты, регламентирующие организацию работы с электронными документами (Федеральный закон РФ «Об электронной цифровой подписи»).
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы, подготовка сообщения на тему «Электронный документ», подготовка сообщений по истории делопроизводства.
	0,5
	

	Тема 1.2. Признаки и структура документа.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Признаки документа: оригинальность, подлинность, копийность. 

Понятие «оригинал», его признаки, характеристика оригиналов документов на различных носителях информации. Умноженные оригиналы.


Понятие «подлинник». Подлинные и подложные документы. Фальсификация документов. Дубликат, правила его оформления. Понятие «копия». Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. Копии, различаемые по способу их удостоверения. Требования к оформлению  различных видов копий документов, выдаваемых в организациях. Юридическая сила копий.

Структура документа. Понятие «реквизит», виды реквизитов.

Понятие «формуляр документа», особенности состава формуляра документов на различных носителях информации. Индивидуальный, типовой формуляр, формуляр-образец, их характеристика и назначение.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы, подготовка сообщений на тему «Фальсификация документов», «Оформление заверенной копии документа».
	0,5
	

	Тема 1.3. Унификация и стандартизация документов. Требования к оформлению и виды бланков документов.
	Содержание учебного материала
	2
	3

	
	1
	Унификация и стандартизация. Понятие «система документации», ее признаки. Функциональные и отраслевые системы документации.

Понятие «унифицированная система документации». Краткая характеристика действующих унифицированных систем документации: организационно-распорядительной, отчетно-статистической, первичной, учетной, финансовой и др. 

Государственные стандарты на унифицированные системы документации, регламентирующие общие правила их разработки и построение формуляра-образца.

Понятие «унифицированные формы документов».

Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия (УФ), порядок их введения в действие. Альбомы форм унифицированных документов.

Распределение состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6. 30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

Формуляр-образец ОРД. Состав и схема расположения реквизитов на формуляре-образце, способы оформления.

Правила оформления реквизитов (условно-постоянных, условно-переменных), регламентированных ГОСТом Р 6. 30-2003.

Понятие «бланк документа». Виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа. Варианты расположения реквизитов заголовочной части бланка.

Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения гербовых бланков организации.
Правила оформления реквизитов на компьютере.
	
	

	
	Практическое занятие: составление общего бланка и бланка служебного письма конкретной организации с угловым и продольным вариантами расположения реквизитов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы, изучение стандартов, изучение содержания ГОСТа Р 6. 30-2003, подготовка сообщения на тему «Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения гербовых бланков организации», составление схемы углового и продольного расположения реквизитов, разработка и оформление на формате А4 бланка организации.
	2
	

	Тема 1.4. Правила оформления организационно-распорядительных документов.
	Содержание учебного материала
	37,5
	

	
	1
	Назначение и состав организационно-правовой документации. Устав организации. Положение о структурном подразделении организации. Должностные инструкции как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работника.
	1
	2

	
	1
	Назначение и состав распорядительной документации. Юридическая сила распорядительных документов.

Характеристика и состав распорядительных документов, издаваемых на основе коллегиальности, требования к их оформлению. Характеристика и состав распорядительных документов, издаваемых на основе единоначалия (приказы по основной деятельности и по личному составу), требования к их оформлению.

Унифицированные формы приказов по личному составу.
	1
	

	
	Практическое занятие: составление и оформление должностной инструкции.
	2
	3

	
	Практическое занятие: составление и оформление распорядительных документов, издаваемых на основе коллегиальности и на основе единоначалия.
	4

	3

	
	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	Назначение и состав справочно-информационных и справочно-аналитических документов.

Общая характеристика справки как документа. Назначение и функции справки. Виды справок. Характеристика отдельных видов справок. Особенности оформления справок. Внутренняя переписка организаций. Записки как документ. Виды докладных записок. Структура текста докладной и объяснительной записок. Заявление.
	
	

	
	Практическое занятие: составление и оформление записок и заявлений.
	2
	3

	
	Практическое занятие: составление и оформление справок.
	2
	3

	
	Содержание учебного материала
	1
	2


	
	1
	Служебная переписка. Деловое письмо (состав реквизитов, структура текста) как основной вид документа для осуществления коммуникаций. Разновидности писем. Языковые формулы, употребляемые в деловой переписке.
	
	

	
	Практическое занятие: составление и оформление служебных писем.
	4
	3

	
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Кадровая документация. Документирование  трудовых  правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу и документов личного характера. Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявления о приеме на работу. 
	
	

	
	Практическое занятие: оформление кадровых документов.
	4
	3

	
	Практическое занятие: оформление документов личного характера.
	2
	3

	
	Самостоятельная  работа  студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Составление и оформление заявления о приеме на  работу, автобиографии, резюме. Использование шаблона резюме. 

Комплектование личного дела.
Документы, передаваемые по каналам связи (телеграмма, телекс, факсограмма, телефонограмма, электронное письмо).

Подготовка сообщения на тему «Информационные технологии в документационном обеспечении управления».
	12,5
	3

	Тема 1.5. Правила оформления и выдачи копий документов.
	Содержание учебного материала
	1
	2



	
	1
	Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. Копии, различаемые по способу их удостоверения.

Требования к оформлению различных видов копий документов, выдаваемых в организациях (копии-отпуска, полной копии официального документа, выписки из официального документа). Особенности заверения копий нотариальными конторами и должностными лицами организаций.

Нормативно-методические документы, регламентирующие порядок выдачи и требования к оформлению копий в организациях, которые являются авторами документов.
	
	

	
	Практическое занятие: оформление полной копии официального документа, выписки из официального документа, копии-отпуска.
	2
	3

	
	Самостоятельная  работа  студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Нормативно-методические документы, регламентирующие порядок выдачи и требования к оформлению копий в организациях, которые являются авторами документов.
	1,5
	3

	Раздел 2. Организация работы с документами.
	
	33
	

	Тема 2.1. Служба документационного обеспечения управления. Организация документооборота.

Организация отправки исходящих документов.
	Содержание учебного материала
	2
	3


	
	1
	Понятие службы документационного обеспечения управления (делопроизводственной службы), ее назначение и основные функции. Типовые организационные структуры службы ДОУ. Должностной и численный состав службы ДОУ. Система и типовая технология документационного обеспечения управления.

Понятие «документооборот». Документопотоки. Учет объема документооборота, его значение в организации документационного обеспечения управления. Основные этапы движения документов в организации.

Обработка исходящих документов, состав выполняемых работ при традиционном способе отправки (почтой): проверка правильности оформления, наличия приложения, адресата, сортировка по адресатам и видам отправлений, адресование, фальцевание, конвертование,  заклеивание конвертов, взвешивание, маркировка, составление описи рассылки.
	
	

	
	Практическое занятие: составление схемы документооборота организации.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Функции и права подразделений службы ДОУ.

Электронный документооборот. 

Подготовка сообщений на темы «Порядок организации документооборота с использованием средств телекоммуникации», «Компьютерные программы по работе с документами».

Отправка документов с помощью телефона, факса, электронной почтой. Типы систем электронной почты (глобальная, корпоративные).
	2
	

	Тема 2.2. Организация приема, рассмотрения, регистрации и исполнения документов. 

Информационно-справочная работа.

Контроль исполнения документов.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Обработка документов, поступающих в организацию, основные этапы. Предварительное рассмотрение и распределение документов.

Регистрация документов как элемент придания им юридической силы. Формы регистрации (журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и недостатки. Правила регистрации.

Взаимосвязь регистрации документов и информационно-справочной работы. Организация работы с помощью справочных картотек. Информационно-справочная работа в условиях применения компьютерных технологий. Функции и права подразделений службы ДОУ, осуществляющих информационно-справочную работу.

Общие сведения об учете и систематизации нормативно-правовых актов (консолидация, кодификация, инкорпорация). Организация справочно-информационной работы по действующему законодательству РФ, использование информационно-справочных правовых систем.

Понятие контроля исполнения документов, его цель и виды. Принципы организации контроля. Понятия «срок исполнения», «типовой срок». Нормативные документы, устанавливающие типовые сроки исполнения.
	
	

	
	Практическое занятие: рассмотрение входящего документа (ознакомление с текстом, проставление резолюции, входящего регистрационного индекса, заполнение регистрационной формы). Регистрация входящих, исходящих, внутренних документов.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Ручной и автоматизированный контроль исполнения документов.

Подготовка конспекта.
	1,5
	

	Тема 2.3. Организация оперативного хранения документа. Номенклатура дел.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Понятия «дело», «формирование дел». Порядок формирования дел в делопроизводстве.

Понятие «номенклатура дел». Значение номенклатуры дел для классификации документов организации. Виды номенклатуры дел. Порядок составления, оформления, утверждения и применения конкретной номенклатуры дел организации и номенклатуры дел структурного подразделения организации. Основные требования к организации оперативного хранения исполненных документов в делопроизводстве. Нормативные документы, регламентирующие данный этап документооборота. Ответственность за сохранность документов. Хранение документов в электронной форме. Порядок изъятия документов из дела. Выдача дел во временное пользование.
	
	

	
	Практическое занятие: формирование и оформление дел.
	2
	3

	
	Практическое занятие: составление номенклатуры дел структурного подразделения.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Ознакомление с типовыми и примерными номенклатурами дел. Формирование дела в соответствии с конкретной номенклатурой дел.

Проработка дополнительной литературы.
	2,5
	

	Тема 2.4. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к архивному хранению.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Понятие «экспертиза ценности документов». Этапы и порядок проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве организации. Принципы и критерии определения научной, исторической и практической ценности документов.

Перечень мероприятий по подготовке дел к передаче в архив. Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Правила оформления. Правила составления сдаточной описи дел и порядок передачи в архив организации. Виды архивов: ведомственные, объеденные  ведомственные, объединенные межведомственные по личному составу, государственные архивы. Сроки хранения документов в ведомственных архивах. Понятия: «архивный фонд», «документальный фонд», «государственный архивный фонд». Порядок уничтожения документов и оформления результатов экспертизы. Требования к оформлению акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
	
	

	
	Практическое занятие: проведение экспертизы ценности документов.
	2
	3

	
	Практическое занятие: составление и оформление актов на уничтожение документов и на передачу документов на архивное хранение.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Система экспертных органов.

Виды архивов.

Подготовка сообщений на темы «Подготовка документов к архивному хранению», «Экспертиза ценности документов».

Составление и оформление акта на уничтожение документов и акта передачи документов на архивное хранение. Унифицированные формы актов (заполнение).
	2,5
	

	Тема 2.5. Организация работы с обращениями граждан.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Право граждан на обращения. Разновидности обращения граждан: предложения, заявления, жалобы, ходатайства, коллективные обращения. Устные и письменные обращения. Подведомственность дел и адресаты обращений граждан. Обязанности организаций  по их рассмотрению и принятию решений. Нормативно-методические документы, регламентирующие  документационное обеспечение работы с обращениями граждан. Сроки исполнения обращений и последствия принятия решений по обращениям граждан. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан.
Оформление обращений граждан (жалоба).
	0,5
	3

	Тема 2.6. Организация работы с документами, содержащими гриф ограничения доступа к ним.
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Виды грифов ограничения доступа к документам.

Нормативные акты, регулирующие работу с документами, содержащими сведения, составляющие коммерческую тайну. Порядок отнесения информации к сведениям особой важности, совершенно секретным, секретным.

Нормативные акты, регулирующие работу с документами, имеющими гриф ограничения доступа к ним. Особенности учета, регистрации, использования, оформления, размножения, передачи, формирования в дела, передачи в архив или уничтожения документов, имеющих гриф ограничения доступа к ним. Порядок снятия грифов «коммерческая тайна», «конфиденциально». Нормативные акты, регулирующие работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения (имеющие гриф «Для служебного пользования»). Порядок отнесения сведений к служебной информации ограниченного распорядка. Мероприятия, обеспечивающие защиту документов с грифом «ДСП». Проверка наличия документов с грифом «ДСП». Порядок снятия грифа.

Подразделения, организующие работу с документами, содержащими гриф ограничения доступа к ним, их функции, права, должностной состав.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.

Работа с дополнительной литературой.

Подготовка конспекта.

Подразделения, организующие работу с документами, содержащими гриф ограничения доступа.
	0,5
	

	Тема 2.7. Классификация носителей документной информации
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Эволюция типов носителей информации. Древнейшие материалы для письма. Развитие графики письма. Классификация современных носителей документной информации. Бумажный носитель информации, его виды. Форматы и критерии качества бумаги. Технические бумажные носители. Фотографический носитель информации, его виды. Первичные и вторичные фотографические носители: назначение, типы, параметры. Кинопленки. Слайды. Диафильмы. Фотофонограмма. Технический магнитный носитель информации, его виды и область применения. Перспективные виды носителей информации. Классификация угроз носителю информации и задачи его защиты. Экспертиза ценности документов. Технология подготовки дел к передаче в ведомственный архив.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов:

Проработка конспекта и учебной литературы.
Работа с дополнительной литературой.
	0,5
	

	Тема 2.8. Основные технологии использования современной оргтехники при создании документов


	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Ручные пишущие средства. Механические и электромеханические средства документирования. Автоматические средства составления и изготовления документов. Способы документирования. Текстовое документирование. Стенография. Техническое документирование. Фотодокументирование. Кинодокументирование. Фоно (аудио) документирование. Документирование с применением электронно-вычислительной техники. Средства составления текстовых документов. Средства копирования и оперативного размножения. Средства хранения и поиска документов. Средства передачи информации. Использование ПК в делопроизводстве. Современные способы и техника создания документов. Принципы выбора программного обеспечения. Рекомендации по анализу программ. Прикладные программные продукты Программное обеспечение делопроизводства. Информационная база бизнес-процессов: информация, шаблоны документов, классификаторы и системы кодирования.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: аналитическая обработка материала (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-анализ и др.)
	0,5
	

	Тема 2.9. Технические средства офисной деятельности 


	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Средства составления и изготовления текстовых и табличных документов. Средства копирования и тиражирования документов. Средства микрографии. Средства обработки документов. Средства внутри-  и внеофисной транспортировки документов. Многофункциональные устройства. Критерии выбора офисной техники. Инструктивно-методические материалы, регламентирующие правила безопасной работы с техническими средствами.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа с конспектом, первоисточником: изучение нормативных материалов
	0,5
	

	
	Всего
	84
	


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 РАБОЧЕЙ программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации рабочей программы дисциплины используется кабинет Документоведения и документационного обеспечения управления.
Оборудование рабочих мест кабинета:

-рабочие места по количеству обучающихся; 

-комплект учебно-методической документации;

-наглядные пособия: демонстрационные плакаты, макеты, раздаточный материал.

Технические средства обучения: 

- компьютерные и телекоммуникационные: персональный компьютер, локальная сеть с выходом в Интернет;

- аудиовизуальные: мультимедиа проектор; мультимедийная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Кирсанова,МДелопроизводство в органах власти и местного самоуправления[Текст]: новые обязательные правила : практ. пособие/ М. В. Кирсанова, С. П. Кобук, Ю. М. Аксенов. - М.: Омега-Л, 2008. - 239 с. ISBN - 978-5-365-00937-0    Для вузов
2. Кузнецов И.Н., Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст] : учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов . - М. : Юрайт , 2012 . - 576 с.- Библиогр.: с. 444-452- ISBN - 978-5-9916-2123-6
3.  Рогожин М. Ю.Документационное обеспечение управления[Текст]: учеб.-практ. пособие/ М. Ю. Рогожин. - М.: Проспект, 2008. - 384 с.: табл.-Библиогр.: с. 258-259- ISBN - 978-5-482-01891-0

4. Сологуб О. П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов [Текст] : учеб. пособие . 7-еизд., стер. / О. П. Сологуб . - Москва : Омега-Л , 2012 . - 206, [1] с

5. Сологуб О. П. Делопроизводство[Текст]: составление, редактирование и обработка документов. - М.: Омега-Л, 2012. - 207 с. ISBN - 978-5-370-02417-7
Дополнительные источники: 
1. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления) / под ред. Т. В. Кузнецовой, Л. В. Санкина, Т. А. Быкова. - М.: Юнити, 2001. - 359 с.Библиогр.: с. 334-335- ISBN - 5-238-00193-2.  Кирсанова,М. В.  Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления : учеб. пособие/ М. В. Кирсанов, Ю. М. Аксенов. - М.: ИНФРА-М, 2000; Новосибирск: Сибирское соглашение, - 286 с.

Интернет-ресурсы
	Название и описание ресурса
	Адрес ресурса в сети

Интернет
	Режим доступа

	Кабашов С. Ю. Организация работы с обращениями граждан в истории России: учебное пособие  / С. Ю. Кабашов. - М.: Флинта, 2010. - 312 с. - 


	Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=57952 (дата обращения 15.10.2013).
	Свободный

	Казанцева Г. В. Личные документы: Требования к оформлению и образцы документов. Учебное пособие  / Г. В. Казанцева. - М.: Флинта, 2010. - 22 с. - 


	Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=103531 (дата обращения 15.10.2013). 

 
	Свободный


4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также подготовке обучающимися презентаций, рефератов и сообщений. 
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	умения:
	

	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления;
	Выполнение и защита практической работы

	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий;
	Выполнение и защита практической работы

	знания:
	

	роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	современные технологии организации делопроизводства
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	задачи и функции службы документационного обеспечения управления
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	организацию документооборота;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	номенклатуру дел;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	формирование дел и проведение экспертизы ценности документов
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	подготовку документов к передаче в ведомственный архив;
	Электронное обучающее и аттестующее тестирование

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
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