
1. АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

Основы делопроизводства 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с  ФГОС по 

специальности  31.02.01. Медико-профилактическое дело. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

ОП. 12. Профессиональный цикл. Общепрофессиональная дисциплина 

основной профессиональной образовательной программы.  

 

1.3.  Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять различные виды писем; 

- осуществлять документирование организационно-распорядительной 

деятельности учреждений. 

- анализировать и оценивать документы в соответствии с правилами 

делопроизводства; 

- ориентироваться в стилях русского языка; 

- составлять  документы в соответствии с требованиями  оформления 

документов; 

- заполнять установленные формы медицинских  документов; 

- применять на практике методы работы с учебной, нормативной и 

справочной литературой; 

- пользоваться каталогами  электронной библиотеки, периодическими, 

электронными и справочными изданиями; 

- работать с документами  с текстовым редактором Microsoft Word и  

программой презентации  Microsoft Power Point.  

. – обосновывать и отстаивать собственные заключения и выводы в  

аудиториях разной степени профессиональной ориентации и адекватно 

оценивать мнение других студентов при совместной работе;  

- использовать различные источники информации(учебную, 

справочную, научную литература и др.)  и средства коммуникативного 

назначения (интернет - ресурсы, ТВ и др .) для поиска 

данных,  необходимых для решения поставленных задач применительно 

к своей сфере профессиональной деятельности;  

- представлять результаты профессиональной деятельности в виде 

презентаций (PowerPoint),  озвучивать их в виде доклада;  



 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные принципы работы с документами; 

  общие вопросы делопроизводства;  

  классификацию служебных документов;  

 нормативные документы, регулирующие   вопросы делопроизводства в 

профессиональной деятельности; 

 организационные  документы  учреждений здравоохранения; 

  информационные документы ЛПУ; 

 распорядительные документы ЛПУ; 

  требования к регистрации, учету и хранению документов; 

- основные сведения из истории делопроизводства; 

- общие положения по документированию управленческой деятельности; 

- виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, 

переводе; трудовые книжки,  др.   

Дисциплина способствует формированию следующих компетенций: 

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 выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды, 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно повышать 

квалификацию. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 



профессиональной деятельности. 

ОК 10. Бережно относиться к историческому наследию и культурным 

традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные 

различия. 

ОК 11. Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по 

отношению к природе, обществу и человеку. 

ОК 14. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию. 

ПК 1.4. Участвовать в ведении делопроизводства, проводить 

регистрацию, учет и статистическую обработку информации по общей и 

коммунальной гигиене. 

ПК 1.5. Участвовать в проведении социально-гигиенического 

мониторинга и других статистических наблюдений с использованием 

информационных технологий. 

ПК 2.4. Участвовать в ведении делопроизводства, проводить 

регистрацию, учет и статистическую обработку информации по гигиене 

труда. 

ПК 3.5. Участвовать в ведении делопроизводства, проводить 

регистрацию, учет и статистическую обработку информации по гигиене 

питания. 

ПК 4.4. Участвовать в ведении делопроизводства, проводить 

регистрацию, учет и статистическую обработку информации по гигиене 

детей и подростков. 

ПК 5.5. Участвовать в ведении делопроизводства, проводить 

регистрацию, учет и статистическую обработку информации по 

эпидемиологии и паразитологии. 

ПК 5.7. Участвовать в проведении дезинфекционных, 

дезинсекционных и дератизационных мероприятий на объектах и в очагах 

инфекционных (паразитарных) заболеваний, контролировать качество их 

проведения и оформлять соответствующую документацию. 

ПК 5.8. Осуществлять элементы эпидемиологического надзора за 

внутрибольничными инфекциями и вести делопроизводство помощника 

эпидемиолога лечебно-профилактического учреждения. 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часов; 

-  самостоятельной работы обучающегося 16 часов. 

 


