
АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП 13. Документационное обеспечение управления 

по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения  

(базовая подготовка) 

 

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: 

учебная дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: максимальной учебной нагрузки обу-

чающегося 72 часа в том числе: 

­ обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 48 часов; 

­ самостоятельная работа обучающегося – 24 часа; 

­ промежуточная аттестация – дифференцированный зачет. 

       В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать общими и 

профессиональными компетенциями: 

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 вы-

полнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответ-

ственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 

профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, зани-

маться самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реа-

лизации 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, нуждающим-

ся в социальной защите. 

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и кор-

ректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя 

информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсион-

ного обеспечения и социальной защиты. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

− оперировать юридическими понятиями и категориями в сфере документооборота предпри-

ятия;  

− анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы, регулирующие процесс 

делопроизводства;  

− принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом, 

оформление которых требуется документально;  

− осуществлять правовую экспертизу нормативных правовых актов с области документообо-

рота; 

− заполнять документы, формируемые в ходе деятельности организации;   

− осуществлять хранение и поиск документов;   

− использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 

− ориентироваться в сфере нормативного регулирования социального обеспечения; 

− анализировать действующее законодательство в области пенсионного обеспечения, назна-

чения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдель-

ным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите с использованием информа-

ционных справочно-правовых систем;  



− принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных 

выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных выплат;  

− определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, пособий, ком-

пенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других 

социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных 

выплат;  

− разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их предоставления;  

− формировать пенсионные дела, дела получателей пособий, ежемесячных денежных вы-

плат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;  

− составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием инфор-

мационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;  

− составлять проекты решений об отказе в назначении пенсий, пособий, компенсаций, мате-

ринского (семейного) капитала, ежемесячной денежной выплаты, в предоставлении услуг 

и других социальных выплат, используя информационные справочно-правовые системы;   

− пользоваться компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий и дру-

гих социальных выплат; 

знать: 

− сущность и значимость делопроизводства в сфере профессиональной деятельности; 

− порядок заключения договора и основания для его прекращения;   

− нормативные акты, регулирующие отношения организации и государства в области доку-

ментооборота; 

− организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение до-

кументов, номенклатуру дел; 

− нормативное регулирование процессов ведения документооборота в сфере социального 

обеспечения; 

− содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и муниципального 

уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других социальных вы-

плат, предоставления услуг; 

− порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежеме-

сячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных вы-

плат; 

− компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и пись-

менных обращений граждан. 

 

Разработчик: кафедра информатики и естественнонаучных дисциплин. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


