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АННОТАЦИЯ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ЦИКЛА 

 ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

 

Рабочая программа дисциплины (далее – программа УД)  является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

базовой подготовки в части освоения общепрофессиональных дисциплин 

профессионального учебного цикла. 

Освоение содержания дисциплины позволяет  обучающимся повысить 

уровень в части сформированности следующих общих компетенций (ОК) и 

личностных результатов (ЛР): 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой 

базы. 

ЛР2.1 Проявляющий активную гражданскую позицию, 

демонстрирующий приверженность принципам честности, 

порядочности, открытости 

ЛР2.2. Экономически активный 

ЛР4.1 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, 

осознающий ценность собственного труда. 

ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных 

ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР10.2 Заботящийся о собственной и чужой безопасности, в том числе 

цифровой 
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ЛР13 Принимающий и понимающий цели и задачи социально-

экономического развития Самарской области, готовый работать 

на их достижение, стремящийся к повышению 

конкурентноспособности Самарской области в национальном и 

мировом масштабах. 

ЛР15 Стремящийся к саморазвитию и самосовершенствованию, 

мотивированный к обучению, к социальной и профессиональной 

мобильности на основе выстраивания жизненной и 

профессиональной траектории. 

Демонстрирующий интерес и стремление к профессиональной 

деятельности в соответствии с требованиями социально-

экономического развития Самарской области. 

 

и овладению профессиональными компетенциями (далее - ПК): 

 

ПК 1.1 Осуществлять профессиональное толкование нормативных 

правовых актов для реализации прав граждан в сфере 

пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.2 Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного 

обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.3 Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, 

компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной 

защите. 

 

ПК 1.4 Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), 

индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, используя 

информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6 Консультировать граждан и представителей юридических лиц по 

вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

 

 

1.2 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 (ОРД); 
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− систему и типовую технологию документационного обеспечения − 

правления ( ДОУ); 

− особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального делопроизводства. 

 

1.3 Количество часов на освоение дисциплины  

 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося 103 часов, в том числе: 

− обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 72часов; 

− самостоятельной работы обучающегося 31часов. 

 

Промежуточная аттестация  по дисциплине ОП.13 Документационное 

обеспечение управления проводится  в форме дифференцированного зачета.  
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