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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к программе повышения квалификации дополнительного профессионального образования 
«Документационное обеспечение управления»
Программа, по дополнительному профессиональному образованию, повышение квалификации «Документационное обеспечение управления» (далее Программа)  представляет собой комплект документов, разработанных и утвержденных образовательным учреждением на основе:

·  Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ).
·  Единого тарифно-квалификационного справочника  работ и профессий (ЕТКС).
· Профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «06» мая 2015г. № 276н).
· Приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 г. № 499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам».

· Устава ГБПОУ ИО УИТОТ.
·  Положений и локальных актов  ГБПОУ ИО УИТОТ.
Программа регламентирует основную цель, описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения, требования к образованию, формы и нормативный срок освоения программы, планируемые результаты, условия реализации программы и включает в себя:
 пояснительную записку, учебный план, программы(у) учебных дисциплин/модулей и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки слушателей.

1.  Основная цель Программы
 Повышение профессионализма в сфере документационного обеспечения организации, изучение нормативной базы.
2. Описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения
Слушатель должен быть готов к профессиональной деятельности по

выполнению работ:

- Организация работы с документами:

Трудовые действия:

· Прием и первичная обработка входящих документов.

· Предварительное рассмотрение и сортировка документов на

· регистрируемые и не регистрируемые.

· Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем.

· Регистрация входящих документов.

· Организация доставки документов исполнителям.

· Ведение базы данных документов организации.

· Ведение информационно-справочной работы.

· Обработка и отправка исходящих документов.

· Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в

· соответствующие структурные подразделения документов текущего

· делопроизводства.

· Контроль исполнения документов в организации.
Необходимые умения:

· Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы,

· определяющие порядок документационного обеспечения управления.

· Структура организации, руководство структурных подразделений.

· Современные информационные технологии работы с документами.

· Порядок работы с документами.

· Схемы документооборота.

· Правила работы с входящими, исходящими и внутренними

· документами.

· Правила организации и формы контроля исполнения документов в

· организации.

· Типовые сроки исполнения документов.

· Принципы работы со сроковой картотекой.

· Назначение и технология текущего и предупредительного контроля.

· Правила составления аналитических справок по организации работы с

· документами и контролю исполнения документов.

· Правила документационного обеспечения деятельности организации.

· Виды документов, их назначение.

· Требования, предъявляемые к документам в соответствии с

· нормативными актами и государственными стандартами.

· Правила составления и оформления информационно-справочных,

· организационных, управленческих документов.

· Правила создания и ведения баз данных служебных документов в

· организации.

· Системы электронного документооборота.

· Правила и сроки отправки исходящих документов.

· Требования охраны труда. 

Необходимые знания:

Организовывать работу по учету, хранению и передаче в

· соответствующее структурное подразделение документов текущего

· делопроизводства.

· Осуществлять методическое руководство делопроизводством в

· организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу

· дел в архив.

· Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения.

· Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации,

· составлении описей дел.

· Организовывать работу по формированию дел в соответствии с

· утвержденной номенклатурой дел организации.

· Правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их

· специфики.

· Систематизировать документы внутри дела.

· Обеспечивать сохранность и защиту документов организации.

· Применять информационно-коммуникационные технологии для работы

· с документами.
- Организация обработки дел для последующего хранения:

Трудовые действия:

· Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы

· экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о

· выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

· Составление внутренней описи дел для особо ценных документов.

· Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения.

· Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков

· хранения.

· Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения.

· Передача дел в архив организации.
Необходимые умения:

· Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы,

· государственные стандарты, определяющие порядок документационного

· обеспечения управления.

· Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью

· информации, содержащейся в них.

· Порядок использования типовых или ведомственных перечней

· документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности

· документов.

· Порядок создания, организации и документирования работы экспертной

· комиссии.

· Правила составления и утверждения протокола работы экспертной

· комиссии. 

· Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не

· подлежащих хранению.

· Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного

· и временного сроков хранения.

· Правила составления описи дел постоянного и временного сроков

· хранения в соответствии с действующими нормативно-методическими

· документами.

· Правила передачи дел в архив организации.

· Требования охраны труда.

Необходимые знания:

· Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое

· содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их

· хранения.

· Оформлять документы экспертной комиссии.

· Оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения в

· соответствии с требованиями государственных стандартов.

· Производить хронологически-структурную систематизацию дел.

· Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел

· постоянного и временного сроков хранения.

· Составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в

· соответствии с действующими нормативно-методическими документами.

· Применять информационно-коммуникационные технологии для работы

· с документами.
3. Требования к образованию
          Среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
4. Формы освоения Программы
В зависимости от категории слушателей (трудоустроенное/нетрудоустроенное население) Программа может реализовываться в очной и очно-заочной формах. 
5. Нормативный срок освоения Программы
Нормативный срок освоения программы 40 часов при очной форме подготовки.
6. Планируемы результаты обучения
- овладение знаниями законодательных актов и номативнометодических материалов, регламентирующих документационное обеспечение управлением (ДОУ); 
- овладение знаниями характеристик основных видов документов предприятия (организации), требований к их оформлению, принципов работы с документами; - овладение технологиями составления и оформления документов, регламентирующих работу в делопроизводстве организации; 
- овладение умениями использовать современное оборудование для обработки документов.
7. Условия реализации программы

Реализация  Программы осуществляется образовательной организацией на государственном языке Российской Федерации.

Организация располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение занятий, предусмотренных учебным планом.  

Содержание и продолжительность Программы, разрабатывается и утверждается учреждением, на основе профессиональных стандартов (при наличии) или установленных квалификационных требований.

При прохождении дополнительной профессиональной программы повышения квалификации  в соответствии с индивидуальным учебным планом ее продолжительность может быть изменена образовательной организацией  с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного слушателя.


Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным актом  образовательной организации.

Образовательная деятельность по Программе организуется в соответствии с расписанием, которое определяется организацией.
Реализация Программы сопровождается проведением промежуточной аттестации обучающихся. Формы, периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации обучающихся устанавливаются организацией.

 Программа завершается итоговой аттестацией в форме контрольной работы. К итоговой  аттестации допускаются слушатели, в полном объеме выполнившие учебный план.  
Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу, выдается документ о квалификации: удостоверение о повышении квалификации.
