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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.01.03 «Контролёр банка».

1.2.Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина «Основы делопроизводства» входит в профессиональный цикл: ОП.02.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам освоения дисциплины

Целью изучения дисциплины «Основы делопроизводства» является формирование:
· общих компетенций, включающих в себя способность:
OK 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно- коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7.Работать с клиентами, используя базовые знания делового русского и иностранного языков и учитывая межэтнические и этнические различия.
ОК 8. Эффективно использовать оргтехнику и соответствующие средства защиты от опасных и вредных факторов, соблюдая правила техники безопасности.
ПК 1.1. Выполнять т оформлять приходные и расходные кассовые операции.
ПК 1.2.Выполнять операции с наличными деньгами при использовании программно-технических средств.
ПК 1.3. Выполнять и оформлять операции с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.
ПК 1.4. Выполнять и оформлять операции с памятными монетами и драгоценными металлами.
ПК 1.5.Осуществлять контроль кассовых операций.
ПК 1.6. Выполнять и оформлять операции с наличной иностранной валютой и чеками.
ПК 2.1.Консультировать клиентов по депозитным операциям.
ПК 2.2.Выполнять и оформлять депозитные операции с физическими лицами в валюте Российской Федерации и иностранной валюте.
ПК 2.3.Выполнять и оформлять депозитные операции с юридическими лицами.
ПК 2.4.Выполнять и оформлять операции по привлечению во вклады драгоценных металлов

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины
Максимальная учебная нагрузка обучающегося - 54 ч., в том числе: обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 36 ч.; самостоятельная работа обучающегося - 18 ч.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов
	Практическая направленность


	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	50
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	
36
	

	в том числе:
практические занятия
	
18
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	
14
	

	Форма промежуточной аттестации дифференцированный зачет 
	2
	




В результате изучения дисциплины студент должен  уметь:

Составлять и оформлять различные виды документов;
Оформлять номенклатуру дел и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел;
Осуществлять документирование и организацию работы с документами;
Использовать офисную организационную технику.

Знать:

Основные законодательные акты в области делопроизводства;
Виды документов;
Правила составление и оформления различных видов документов;
Общие правила организации работы с документами;
Принципы работы офисной организационной техники.

2.2. Тематический план и содержание

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Практическая направленность

	Уровень освоения

	Раздел 1. Основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления
	
	[bookmark: _GoBack]
	
	

	Тема 1.1. Основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления
	Делопроизводство и его становление в России
Документ и его функции
Нормативно-правовая база делопроизводства
Унификация и стандартизация ДОУ
ГОСТ Р 6.30 - 2003. Область применения стандарта
	2
	
	1

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Системы документационного обеспечения управления, их автоматизации ГОСТ Р 6.30 - 2003»
	2
	
	

	Тема 1.2. Требования к составлению и оформлению документов
	Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на поле углового и продольного штампов
Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на рабочем поле документа Требования к оформлению реквизитов на служебном поле документа
	2
	
	2

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Требования к составлению и оформлению документов»
	2
	
	

	Тема 1.3. Общие нормы и правила оформления документов
	Размеры бумаги, применяемые в делопроизводстве. Размеры полей деловых документов
Нумерация страниц, способы оформления дат в документах
	2
	
	1

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Общие нормы и правила оформления документов»
	2
	
	

	Тема 1.4. Классификация и структура организационно - распорядительных документов
	Организационно - распорядительные документы и их виды (организационные, распорядительные, по личному составу, финансовые документы). Состав реквизитов ОРД; Схемы расположения реквизитов ОРД; Бланки документов, схемы расположения реквизитов
	4
	
	2

	
	Практические занятия
№ 1 «Составление и оформление различных видов документов»
№2.-3»Составление распорядительных документов»
№4-5 «Составление документов по личному составу»
№5-6»Оформление финансовых документов»
	12

	
	

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Классификация и структура организационно - распорядительных документов» Подготовка к практическим занятиям: 
	8
	
	

	Тема 1.5. Принципы работы офисной техники.
	Оформление приходных и расходных кассовых операций, операции с наличными деньгами, выполнение операций с сомнительными неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками Банка России и иностранных государств.
Оформление операций с памятными монетами и драгоценными металлами.
Осуществлять контроль кассовых операций.
Оформление операций с иностранной валютой и чеками.
	

2
	
	

	Раздел 2. Основы организации делопроизводства
	
	
10
	
	

	Тема 2.1. Организация документооборота. Регистрация документов
	Общие положения. Прохождение и порядок исполнения входящих, исходящих, внутренних документов.
Работа с конфиденциальными документами Прием, передача, доставка документов Контроль за исполнением документов Формы и порядок регистрации документов Индексация документа
	2
	
	1

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Организация документооборота. Регистрация документов»
	2
	
	

	Тема 2.2. Ведение операций по банковским вкладам.
	Составление номенклатуры дел. Формирование и текущих дел. Оперативное хранение дел. Экспертиза ценности документов. Оформление дел и передача их на архивное хранение.

	2
	
	1

	
	Практическое занятие №7«Оформление номенклатуры дел.»
Практическое занятие№8-9»Организация документооборота»                    
	2
	
	

	
	Дифференцированный зачет 
	2
	
	

	
	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Выполнение домашних заданий по теме « Составление номенклатуры и текущее хранение дел. Подготовка дел к сдаче в архив Подготовка к практическому занятию №6
	2
	
	






. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение управления».
1. Оборудование учебного кабинета:
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя;
· комплект учебно-наглядных пособий «Основы делопроизводства»;
· образцы документов.
2. Технические средства обучения:
· компьютер с лицензионным программным обеспечением;
· мультимедиа-проектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления. М,: Академия, 2017.
1. Басаков М. И. Делопроизводство ( Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6. 30 - 2003): Учеб.пособие,- М.: 3. Дашков и К, 2015- 344с.
Дополнительные источники:
1. Замыцкова О. И. Делопроизводство Учеб.пособие.- Ростов н./Д: Феникс, 2016,-
1. 416с.
1. Андреева В. И. Делопроизводство в бухгалтерии. Практ.
1. Белов А.,Ростовцев А. Составление первичных документов М. Коммерческий центр ИНФОТЕХ», 2016. 278с.
1. Веронцев А.В. Делопроизводство в бухгалтерии. М; ИНФРА-М, 2015.80с.
1. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство. Новосибирск; ИН-ФРА-М, 2017. 286с.
1. Павлюк Д.В., Воробьёв И.И. Справочник по делопроизводству и основам работы на компьютере.
1. Печникова Т.В.,Печникова А.В. Практика работы с документами в организации. М; ЭКМОС, 2017.320с.
1. Румынина П.А. «Делопроизводство» М. «Мастерство» 2016 208с.
1. Сотов П.В., Тихомиров А.И. Делопроизводство М; Проспект. 2017.80с.
1. М. Сапов В.В. «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства». М; «Академия» 2015. 286с.
1. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство М; Приор, 2016.144с.

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, исследований.

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

	Умения:

	Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий
	практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	Осуществлять автоматизированную обработку документов.
Осуществлять хранение и поиск документов Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	практическое занятие, 
внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:

	Основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
	внеаудиторная самостоятельная работа

	Системы документационного обеспечения управления, их автоматизация
	практическое занятие, 
внеаудиторная самостоятельная работа

	Классификация документов; требования к составлению и оформлению документов
	практическое занятие, 
внеаудиторная самостоятельная работа

	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	практическое занятие, 
внеаудиторная самостоятельная работа

	Разработку документов
Осуществлять хранение и поиск документов
Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	самостоятельная работа

	Знания:

	Основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
	внеаудиторная самостоятельная работа

	Системы документационного обеспечения управления, их автоматизация
	практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	Классификация документов; требования к составлению и оформлению документов
	практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа

	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	практическое занятие, внеаудиторная самостоятельная работа





