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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПО ПЛАНИРОВАНИЮ И ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

1.1. Методические рекомендации по организации и методическому 

сопровождению самостоятельной работы студентов разработаны согласно 

Федеральному закону Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ 

"Об образовании в Российской Федерации”; Федеральному государственному 

образовательному стандарту среднего профессионального образования по 

профессии; Приказу Минпросвещения России от 24.08.2022 N 762 "Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального 

образования", Положения об организации самостоятельной работы студентов, 

Методических рекомендаций по организации и методическому 

сопровождению самостоятельной работы студентов СПО. 

1.2. Обоснование расчета времени, затрачиваемого на выполнение  

внеаудиторной самостоятельной работы обучающимися: 

Преподаватель эмпирически определяет затраты времени на самостоятельное 

выполнение конкретного содержания учебного задания: на основании 

наблюдений за выполнением обучающимися аудиторной работы, опроса 

обучающихся о затратах времени на то или иное задание, хронометража 

собственных затрат на решение той или иной задачи из расчета уровня знаний 

и умений студентов. По совокупности затрачиваемых усилий и в зависимости 

от трудоемкости выполняемых заданий, определяется количество часов на 

выполнение каждого задания по самостоятельной работе. По совокупности 

заданий определяется объем времени на внеаудиторную самостоятельную 

работу по каждой теме и в целом по учебной дисциплине. 
 

2. ВИДЫ И ФОРМЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ ПО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ. 

 

2.1. Учебной дисциплиной ОП.02 Документационное и правовое обеспечение 

управления  предусмотрен следующий объем самостоятельной работы 

обучающихся: 

Вид самостоятельной работы 

студентов 

Объем часов (очно) 

Внеаудиторная 

самостоятельная работа 

2 

   

2.2. Формы самостоятельной работы, виды заданий: 

Тема самостоятельной работы № 1. Правовые и нормативно- 

методические основы документирования и организации работы с 

документами в Российской Федерации, объем часов 2 

Задание 1. Ознакомьтесь с выдержками из Конституции РФ и Федеральных 

законов. Выпишите формулировки, которые касаются делопроизводства в 

РФ и его субъектах. 

Задание 2. Ответьте на поставленные вопросы письменно: 
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1. Какие законодательные акты регулируют организацию делопроизводства в 

нашей стране? 

2. Назовите нормативно-методические документы по организации 

делопроизводства. Какие вопросы работы с документами в них закреплены? 

3. Какие правила содержатся в Государственной системе документационного 

обеспечения управления и в Правилах делопроизводства федеральных 

органов исполнительной власти? 

4.Для чего используются перечни документов со сроками хранения? 

5. Назовите документ, содержащий правила хранения документов в 

организации и подготовки документов для передачи их в архив. 

6. Охарактеризовать общие требования унификации и стандартизации 

документов. 

7. Назначение документа-стандарта ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов". 

 

Ответы за задания оформить в виде доклада.  
                               

3. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

СТУДЕНТОВ 

    Результаты самостоятельной  работы  

    Оценки за выполнение заданий  могут выставляться по пятибалльной 

системе или в форме зачета и учитываться как показатели текущей 

успеваемости обучающихся.     

Качественная оценка 

индивидуальных 

образовательных достижений 

Критерии оценки результата 

балл 

(оценка) 
вербальный аналог 

5 

отлично Представленные работы высокого качества, 

уровень выполнения отвечает всем  требованиям,  

теоретическое  содержание  дисциплины освоено  

полностью,  без  пробелов,  необходимые 

практические навыки работы с освоенным 

материалом сформированы,  выполнены все 

предусмотренные программой обучения задания. 

4 

хорошо Уровень  выполнения  работы  отвечает  всем  

требованиям,  теоретическое  содержание  

дисциплины  освоено  полностью  без  пробелов,  

некоторые  практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы 

недостаточно,  все  предусмотренные  программой  

обучения   задания  выполнены,  некоторые из 

выполненных заданий, возможно, содержат 

ошибки. 
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3 

удовлетворительно Уровень выполнения работы отвечает 

большинству  основных  требований,  

теоретическое  содержание   дисциплины   освоено  

частично,  но  пробелы  не  носят  существенного  

характера,  необходимые  практические  навыки  

работы  с  освоенным  материалом  в  основном  

сформированы,    большинство  предусмотренных  

программой  обучения   заданий  выполнено,  

некоторые виды заданий выполнены с ошибками.   

2 

не 

удовлетворительно 

Теоретическое  содержание дисципилны освоено 

частично, необходимые практические навыки 

работы не  сформированы, большинство 

предусмотренных программой обучения  заданий  

не  выполнено. 

 

4. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ. 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы  

п/п Наименование учебных изданий,  

Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

I Основные источники  

1.1. Печатные издания 

1.2. Электронные издания (электронные ресурсы): 

1 

 

 

 

 

2 
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Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение управления в 

условиях цифровой экономики : учебное пособие для спо / В. П. Егоров, А. В. 

Слиньков. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2024. — 372 с. — ISBN 

978-5-507-49953-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/405590  

Гвоздева, Т. В. Проектирование информационных систем. Стандартизация, 

техническое документирование информационных систем : учебное пособие для 

спо / Т. В. Гвоздева, Б. А. Баллод. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 

2021. — 216 с. — ISBN 978-5-8114-8414-0. — Текст : электронный // Лань : 

электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/176672  

Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления : учебник для спо / Р. 

С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 416 с. — ISBN 978-5-8114-6959-

8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/173087  

II Дополнительные источники 

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

Волков, А. М.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности в IT-сфере. 

Схемы, таблицы, определения, комментарии : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Волков, Е. А. Лютягина. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 281 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-14659-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/544152  

Документоведение : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 336 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-19113-4. — Текст : 

https://e.lanbook.com/book/405590
https://e.lanbook.com/book/176672
https://e.lanbook.com/book/173087
https://urait.ru/bcode/544152
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3 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

6 

 

 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/555974  

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. 

Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

397 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09155-7. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/538304  

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 545 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

16004-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537146  

Нетесова, О. Ю.  Информационные технологии в экономике : учебное пособие для 

среднего профессионального образования / О. Ю. Нетесова. — 4-е изд., испр. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 178 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16465-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538543 

Николюкин, С. В.  Правовое обеспечение профессиональной деятельности : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / С. В. 

Николюкин. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 248 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14511-3. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/544406  

III Периодические издания 

 Журнал «Секретарь референт»  рубрика Делопроизводство 

https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/  

IV Интернет-ресурсы 

 1. http://www.garant.ru/ - Правовая система Гарант. 

2.  http://www.vopreco.ru/ - Журнал «Вопросы экономики». 

3. https://expert.ru/  - Журнал «Эксперт». 

4. http://www.consultant.ru/ - Консультант-Плюс. 
 

 

https://urait.ru/bcode/555974
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https://urait.ru/bcode/538543
https://urait.ru/bcode/544406
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