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1.ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

  1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебного модуля –  является частью основной 

программы профессионального обучения по профессиональной подготовке 
«Делопроизводитель». 
1.2 Место учебного модуля в структуре основной профессиональной 
образовательной программы:  
Учебный модуль Практическое обучение: учебная и производственная практика 
входит в общепрофессиональный цикл. 
1.3 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения учебного 
модуля: 

В результате освоения программы обучающийся должен освоить 
выполнение предусмотренных профессиональным стандартом Специалист по 
организационному и документационному обеспечению управления организацией 
трудовых действий и требований к опыту практической работы в рамках  
трудовых функций:   
В/01.5 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  

Требования к 
образованию 
и обучению  

Работать со всей совокупностью информационно-документационных 
ресурсов организации. Пользоваться базами данных, в том числе 
удаленными  
Пользоваться справочно-правовыми системами   
Применять  современные  информационно-коммуникационные технологии 
для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения 
эффективности  

Требования к 
опыту 
практической 
работы  

Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 
определяющие порядок документационного обеспечения управления  
Структура организации, руководство структурных подразделений  
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 Современные информационные технологии работы с документами  
Порядок работы с документами тСхемы 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 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  

 
В/02.5 Организация текущего хранения документов  
 

Трудовые действия  Применение номенклатуры дел организации  
Проверка правильности оформления документов и отметки об их 
исполнении перед их формированием в дело для последующего 
хранения  
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения 
Формирование дел   
Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки 
документов в дела  

Требования к 
образованию и 
обучению  

Организовывать работу по учету, хранению и передаче в 
соответствующее структурное подразделение документов текущего 
делопроизводства  
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  
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Требования к опыту 
практической работы  

Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, определяющие порядок 
документационного обеспечения управления  
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее 
составления и оформления   
Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования 
отдельных категорий дел  

 Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 
доступа  
Правила выдачи и использования документов из сформированных 
дел Требования охраны труда  

 
В/03.5 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  

Требования к 
образованию и 
обучению  

Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое 
содержание имеющихся в деле документов при определении сроков 
их хранения  
Оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения 
в соответствии с требованиями государственных стандартов 
Производить хронологически-структурную систематизацию дел 
Применять информационно-коммуникационные технологии для 
работы с документами  
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Требования к опыту 
практической работы  

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 
нормативнометодическими документами  
Правила передачи дел в архив организации  
Требования охраны труда  

  
На  реализацию  Рабочей  программы  отводится  180  часов из 
них 
Организация работы с документами – 40ч. 
Организация текущего хранения документов -40 ч. 
Организация обработки дел для последующего хранения – 40 ч. 
 Производственная практика - 60 ч 
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ И 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 = 
Наименование 
тем  

Содержание  Общий 
объём 
часов  

Учебная практика 120  
Организация 
работы  
с документами  
  

Требования к опыту практической работы:  
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  
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 

40  
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Организация 
текущего хранения 
документов  
  

Требования к опыту практической работы:  
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, 
государственные стандарты, определяющие порядок 
документационного обеспечения управления  
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее 
составления и оформления   
Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными 
архивами и экспертной комиссией  
Порядок формирования и оформления дел, специфика 
формирования отдельных категорий дел  
Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного 
доступа  
Правила выдачи и использования документов из сформированных 
дел Требования охраны труда  
Трудовые действия:   
Разработка номенклатуры дел организации  
Проверка правильности оформления документов и отметки об их 
исполнении перед их формированием в дело для последующего 
хранения  
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения  
Формирование дел   
Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки 
документов в дела  

40 

Организация 
обработки дел для 
последующего 
хранения  

Требования к опыту практической работы:  
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 
нормативнометодическими документами  
Правила передачи дел в архив организации  
Требования охраны труда  
Трудовые действия:   
Проверка сроков хранения документов, составление протокола 
работы экспертной комиссии по подготовке документов к 
хранению, акта о выделении к уничтожению документов, не  

40  
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 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  

 

Производственная 
практика  

Виды работ (трудовые функции):  
Организация работы с документами  
Организация текущего хранения документов  
Организация обработки дел для последующего хранения  

60  

ИТОГО    180  

  
  

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 
НЕОБХОДИМОЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

  
Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета.  
Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучающихся,  
- рабочее место преподавателя,  
- компьютеры;  
- учебная литература,  
- комплект учебно-методической документации;  
- компьютер, экран, мультимедиапроектор.  

   
  
 


