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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ «Основы 
документоведения и делопроизводства в социальной работе» 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   
 Учебная дисциплина «Основы документоведения и делопроизводства в социальной 
работе» является  частью цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС 
по специальности СПО 39.02.01 (код) «Социальная работа».  
 Дисциплина «Основы документоведения и делопроизводства в социальной работе» 
обеспечивает формирование общих и профессиональных  компетенций по основным видам 
деятельности ФГОС по специальности  39.02.01 «Социальная работа». 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 
Код  
ПК, ОК 

Формулировка компетенции Знания, умения 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную 
коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом 
особенностей социального и культурного 
контекста; 

Знания: особенностей социального и 
культурного контекста; правил оформления 
документов и построения устных сообщений; 
правил построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы; 
основные общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная лексика); 
лексический минимум, относящейся к 
описанию предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности; 
особенностей произношения; правила чтения 
текстов профессиональной направленности. 
Умения: Грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по профессиональной 
тематике на государственном языке; 
понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать 
тексты на базовые профессиональные темы; 
участвовать в диалогах на знакомые общие и 
профессиональные темы; 
строить простые высказывания о себе и о 
своей профессиональной деятельности; 
кратко обосновывать и объяснить свои 
действия (текущие и планируемые); 
писать простые связные сообщения на 
знакомые или интересующие 
профессиональные темы. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной 
документацией на государственном и 
иностранном языках. 

Знания: современные средства и устройства 
информатизации; порядок их применения и 
программное обеспечение в 
профессиональной деятельности; 
Умения: применять средства 
информационных технологий для решения 
профессиональных задач; использовать 
современное программное обеспечение 

ПК 6 Обеспечивать ведение документации в 
процессе предоставления социальных услуг 
лицам пожилого возраста, инвалидам, 
различным категориям семей и детей (в том 
числе детям-инвалидам), гражданам, 
находящимся в трудной жизненной 
ситуации и/или в социально опасном 
положении. 

Знать:  
- соответствующую документацию, которая 
позволяет осуществлять деятельность по 
предоставлению социальных услуг лицам, 
оказавшимся в трудной жизненной ситуации;   
Уметь:  
- осуществлять ведение соответствующего 
документооборота в целях  оказания помощи 
гражданам, оказавшимся в трудной жизненной 
ситуации.  



 
 

 
 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 
 
Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 72 

в том числе: 

теоретическое обучение 32 

практическая подготовка (если предусмотрена) - 

практические (лабораторные) занятия (если предусмотрены) 16 

самостоятельная работа  24 

консультация (если предусмотрена) - 

Промежуточная аттестация зачет 

 



 
 

2.2. Тематический план и содержание дисциплины ____________________________________ 
Наименовани
е разделов и 
тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 
часов 

Коды компетенций, 
формированию 
которых 
способствует 
элемент программы 

          1                                                                          2       3               4 
Раздел 1.              Делопроизводство: основные понятия        

      
      2 

 
Тема1.1  
Делопроизводс
тво: основные 
понятия 

Содержание учебного материала   
ОК -05 
 

Предмет делопроизводства. Понятие делопроизводства. Документирование. Организация 
работы с документами. Понятие службы ДОУ. Документ. Понятие документа. Функция 
документа. Понятие нормативно – методической основы документа. 
Самостоятельная работа обучающихся: составить конспект по функциям документов       2  

Раздел 2.             История развития государственных органов власти и делопроизводства 

      2 

 
Тема 2.1  
Возникновение 
и развитие 
отечественного 
делопроизводс
тва и 
российские 
технологии 
делопроизводс
тва 

  Содержание учебного материала     
ОК-05 
 
 

Приказное (столбцовое) делопроизводство (ХVI – ХVIIвв.), коллежское делопроизводство 
(ХVIII в.), министерское делопроизводство     
 (ХIХ - ХХ вв.), делопроизводство в учреждениях России.  Культура написания документов. 
Основные этапы развития работы документов в России. Причины реформы Госаппарата 
начала ХVIII столетия, прогрессивные формы развития делопроизводства России в период 
ХVIII-ХIХ вв. и работа Советского правительства для создания нового стиля работы с 
документами в Госаппарате. Научная организация труда. Общегосударственная 
автоматизированная система сбора и обработки информации, автоматизированная систем 
управления (ОГАС, АСУ). 
 

 Самостоятельная работа обучающихся: ознакомиться с прогрессивными формами 
развития делопроизводства России в период ХVIII-ХIХ вв. и работа Советского 
правительства для создания нового стиля работы с документами в Госаппарате. 

      2 
 

Раздел 3. 
 

Современное государственное регулирование делопроизводства        
 
 

 

Тема 3.1  Содержание учебного материала ОК- 05 



 
 

Нормативно –
методическое 
регулирование  
делопроизводс
тва. 
 

Унифицированные системы документации. Табель унифицированных документов. Единая 
государственная система делопроизводства. (ЕГСД). Государственная система 
документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к 
документам и службам документационного обеспечения. 

 
 
 
       1 

ОК -09 
ПК-6 

 Самостоятельная работа обучающихся: составить Табель унифицированных документов.        2  
Тема 3.2 
Законодательн
ое 
регулирование 
делопроизводс
тва 

Содержание учебного материала 

       1 

ОК- 05 
ОК- 05 
ПК-6 

Государственный стандарт РФ Р.6.30-2003. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Типовая 
инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Закон РФ 
«О информации, информатизации и защите информации. Закон РФ «О языках народов 
Российской Федерации». Указ Президента «О государственном гербе». Закон РФ «О 
государственной тайне», Закон РФ «Об архивном фонде РФ и архивах». Гражданский 
Кодекс РФ – нормы права и положения по документам сферы гражданских 
правоотношений. Трудовой Кодекс РФ – нормы права и положения по документам сферы 
трудовых правоотношений. Уголовный Кодекс РФ – нормы права уголовной 
ответственности за неправомерные действия с документами и информацией. 

 Самостоятельная работа обучающихся: изучить: Гражданский Кодекс РФ – нормы права 
и положения по документам сферы гражданских правоотношений. Трудовой Кодекс РФ – 
нормы права и положения по документам сферы трудовых правоотношений. Уголовный 
Кодекс РФ – нормы права уголовной ответственности за неправомерные действия с 
документами и информацией. 

      2 

 

Раздел 4. Документирование управленческой деятельностью социальных служб   
 

 Тема 
4.1.Оформлени
е  
управленчески
х документов 
 

Содержание учебного материала 
Состав и схема расположения реквизитов документов. Оформление реквизитов. 
Юридически значимые реквизиты документа. Требования к оформлению реквизитов, 
размещаемых на поле углового штампа документа. Требования к оформлению реквизитов, 
размещаемых продольно на рабочем поле документа. Требования к оформлению 
реквизитов, размещаемых на служебном поле документа,  
 

      1 

ОК- 05 
ОК -09 
ПК-9 



 
 

 Практическое занятие№1: Оформление реквизитов различных документов       2  

 Самостоятельная работа обучающихся: ознакомиться с информационно-справочными 
документами       2  

Тема 4.2. 
Требование к 
оформлению и 
виды 
служебных 
бланков 
 

Содержание учебного материала 

       2 

ОК- 05 
ОК- 09 
ПК-6 

Понятие и виды бланков документов. Требование к оформлению бланков в рамках ГОСТа 
Р.6,30-2003. Требование к изготовлению, учету и хранению гербовых   бланков. 
Юридическое значение электронного документа.  Заверение копий документа. 

 Практическое занятие№1: Составление бланков документов, используемых в социальной 
работе        2  

 Самостоятельная работа обучающихся: проанализировать формы деловой переписки        2  

Тема 4.3. 
Особенности 
языка и стиля   
служебных 
документов 

Содержание учебного материала 

       2 

ОК- 05 
ОК- 09 
ПК-6 

Основные особенности делового языка документа. Общие нормы оформления печатного 
текста. Нумерация страниц. Способы написания дат в документах. Сокращение слов и 
словосочетаний в тексте. Оформление в документах чисел, физических величин, 
математических формул, таблиц и схем. Оформление текстов документов в анкетной и 
трафаретной форме, название   документов органов власти. Контроль и качество 
подготовки документов. 

 Практическое занятие№1: Написание текстов деловых писем 
       2 

 

 Самостоятельная работа обучающихся: изучить деловые письма в системе социального 
обеспечения        2 

 

Тема 
4.4.Особенност

Содержание учебного материала 
        2 ОК 05 

ОК 09 



 
 

и подготовки и 
оформления 
отдельных 
видов 
документов в 
деятельности 
социальных 
служб. 

Организационно- распорядительные документы: основные вида и правила составления. 
Должностные регламенты специалистов – экспертов отделов социальных служб. 
Должностные инструкции специалистов социальных служб. Перечень документов с 
грифом утверждения. Этапы подготовки распорядительных документов по основной 
деятельности. Информационно – справочные документы: виды и правила оформления 
документов социальных служб. 

ПК-6 

 Практическое занятие№1: подготовить документы с учетом правил их оформления в 
социальных службах        2 

 

Тема 4.5. 
Оформление   
документов, 
создаваемых 
федеральными 
и 
региональным
и  органами 
исполнительно
й власти, 
организациями 
и 
учреждениями 
социальных 
служб 

 

 
 
 
 
 
 
     1 

ОК 05 
ОК 09 
ПК-6 Приказ и другие виды распорядительной документации, регламентируемые Типовой 

инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти: 
понятие, разновидности, назначение. Административный регламент 
предоставления государственной услуги "Назначение и предоставление 
ежемесячной денежной выплаты неработающим пенсионерам в Иркутской области" 
Административный регламент предоставления государственной услуги "Предоставление 
ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Иркутской области" 
Этапы подготовки распорядительных документов. Подготовка   и оформление документов 
по назначению и предоставлению социальных мер некоторым категориям граждан. 
Оформление решения, распоряжения, постановления о предоставления социальных мер 
органами социальных служб. 

 Самостоятельная работа обучающихся: Ознакомиться с административными 
регламентами по предоставлению государственных услуг       2 

 

Раздел 5. 
 

Технология работы с документами социальных служб   

Тема 5.1. Содержание учебного материала  ОК 05 

Содержание учебного материала 



 
 

Организация 
службы 
делопроизводс
тва в системе 
социальных 
служб 

Общие требования. Организационные формы работы с документами. Типовые 
организационные структуры службы делопроизводства социальных служб. 
Административные регламенты работы социальных служб. Задачи и функции службы   
делопроизводства.  Нормативная регламентация службы делопроизводства в социальных 
службах. 

 

       2 

 

 

ОК 09 
ПК-6 

 
 

Практическое занятие№1: составление организационных форм работы с документами.        2  

 Самостоятельная работа обучающихся: изучить нормативную регламентацию службы 
делопроизводства в социальных службах.        2  

Тема 5.2. 
Организация 
документообор
ота 

Содержание учебного материала 

       4 

ОК- 05 
ОК- 09 
ПК-6 

Проблема совершенствования документооборота. Понятие «документооборот» его 
развитие и нормативно – методическая регламентация. Основные правила организации 
документооборота в учреждении. Прием, обработка и распределение поступающих 
документов. Порядок направления на исполнение и работы исполнителя с документами. 
Правила обработки исходящих документов.  
 

 Практическое занятие№1: составление схем прохождения документов        2  

 Самостоятельная работа обучающихся: ознакомиться с путями совершенствования 
документооборота        2 

 

Тема 5.3. 
Регистрация 
документов и 
контроль их 
исполнения 

Содержание учебного материала 

       2 

ОК- 05 
ОК -09 
ПК-6 Значение и задачи регистрации документов. Общие правила регистрации документов. 

Формы регистрации документов. Формы контроля. Сроковая картотека. 
Автоматизированные системы регистрации и контроля   исполнения документов. 

 Практическое занятие№1: Регистрация документов.        2  

Тема 5.4. 
Организация 

Содержание учебного материала        2 ОК- 05 
ОК- 09 



 
 

текущего 
хранения 
документов и 
подготовка  
дел к 
архивному 
хранению 

Номенклатура дел. Формирование дел. Хранение дел. Экспертиза ценности документа. 
Оформление дел. Составление описи дел. Порядок передачи дел в архив. Хранение 
документов в электронной форме. 

ПК-6 

Раздел 6.  Работа с документами, содержащие информацию, конфиденциального характера 
 

 

Тема 6.1. 
Общие 
правила 
работы с 
обращениями 
граждан 
 

Содержание учебного материала 

        4 

ОК -05 
ОК -09 
ПК-6 

Общее понятие делопроизводства по обращением граждан. Нормативные акты, 
регламентирующие работу с обращениями граждан. Положение об отделе по работе с 
письмами граждан. Виды письменных обращений граждан. Сроки исполнения обращений 
граждан. Контроль и исполнение. Формы регистраций обращений граждан 

 Практическое занятие№1: Подготовка ответов на обращения граждан         2  

 Самостоятельная работа обучающихся: изучить практику по работе с обращениями 
граждан        2 

 

Тема 6.2. 
Особенности 
работы с 
документами, 
содержащих 
информацию, 
относящуюся к 
персональным 
данным. 

Содержание учебного материала 

       4 

ОК 05 
ОК 09 
ПК-6 

Понятие информации, относящейся к персональным данным. Нормативные акты, 
регулирующие вопросы работы с конфиденциальными документами. Требования и порядок 
регистрации, контроля исполнения, хранения и учета конфиденциальных   документов. 
Понятие персональные данные 

 Самостоятельная работа обучающихся: изучить нормативные акты, регулирующие 
вопросы работы с конфиденциальными документами.        2  

Промежуточная аттестация       зачет  
Всего:       72  



 
 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Для реализации программы дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 
Аудитория 301 (площадь –242,2 м2; помещение 334) 
Кабинет документоведения и делопроизводства в социальной работе аудитория для 
проведения учебных занятий (лекций, практических и семинарских занятий), 
предусмотренных учебным планом: 
Посадочных мест - 60 
Аудитория оборудована: 
Флипчарт - 1 шт. 
Доска магнитно-маркерная - 1 шт. 
Проектор - 1 шт. 
Экран проекционный - 1 шт.  
Персональный компьютер -1 шт. 
Аудиосистема – 1шт.  
Система видеоконференции-1шт.  
Стол учебный двухместный- 32шт. 
Стол преподавателя – 1шт. 
 Стулья – 60 шт. 
Кресло -15шт. 
Боксы 2-х местные  - 7 шт. 
Кафедра – 1 шт. 
Телевизор – 1 шт. 
Часы – 1 шт. 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
3.2.1. Печатные издания 
3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы) 
3.2.3. Дополнительные источники 
 

 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 
неудовлетворительно 0-59 баллов Тестирование, устный 

опрос 
удовлетворительно 60-70 баллов Тестирование, устный 

опрос 
хорошо 71-85 баллов Тестирование, устный 

опрос 
отлично 86-100 баллов Тестирование, устный 

опрос 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Документ составлен в соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности 
39.02.01 «Социальная работа», утвержденного приказом Минобрнауки РФ №773 от 
26.08.2022г. 

 
Автор программы   доцент кафедры социальной работы ФГБОУ ВО «ИГУ» Меринова 

В.Н. 
 
 
Программа рассмотрена на заседании кафедры социальной работы ФГБОУ ВО «ИГУ» 

 
 «07» 12. 2022г. Протокол № 4   
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Сведения о переутверждении рабочей программы дисциплины  
ОПЦ.04.  «Основы документоведения и делопроизводства в социальной работе» 

на очередной учебный год и регистрации изменений 
 

Учебный 
год 

Решение кафедры  
(№ протокола, дата, 

подпись зав. 
кафедрой) 

Внесенные 
изменения 

Номера листов 
заменен-

ных 
новых аннулиро-

ванных 

      
      
      

 
Настоящая программа, не может быть воспроизведена ни в какой форме без 
предварительного письменного разрешения кафедры-разработчика программы. 
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