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Аннотированная программа учебной дисциплины: Документооборот в социальной 
работе 

 

Учебная дисциплина  
входит в учебный цикл 

Б1 

Обеспечивающие 
(предшествующие) 
учебные дисциплины 
и практики 

Введение в социальную работу 
Межсекторное и межведомственное взаимодействие в 
социальной работе 
Менеджмент 
Опыт социальной работы с различными группами населения 
Правоведение 
Правовое обеспечение социальной работы 
Профессиональные компьютерные программы 
Управление в социальной работе 

Обеспечиваемые 
(последующие) 
учебные дисциплины 
и практики 

Последующие учебные дисциплины и практики не 
предусмотрены основной образовательной программой 

Концепция учебной 
дисциплины 

Руководителям организаций и учреждений социальной сферы  
приходится работать в постоянно меняющихся условиях: 
экономических, социальных, правовых и т. д., что, в свою 
очередь, предъявляет все возрастающие требования к уровню 
его квалификации. Одной из важных задач подготовки будущих 
специалистов по социальной работе является их ориентация на 
глубокое ознакомление с системой делопроизводства.  
 

Цель учебной 
дисциплины 

Формирование профессиональной компетентности студентов в 
области организации делопроизводства в  учреждениях и 
организациях социальной сферы  на основе современных 
требованиях, предъявляемых к работе с информацией.   

Задачи учебной 
дисциплины 

1. Формирование представления о современном состоянии 
делопроизводства в учреждениях социальной сферы.  
2. Изучение актуальных проблем теории и практики работы 
с разными документами.  
3. Расширение и углубление знаний студентов по проблеме 
информационного обеспечения управления.  
4. Приобщение к культуре делопроизводства.  
 

Содержание учебной 
дисциплины 

Модуль 1. Правовые основы организации делопроизводства в 
учерждения 
Модуль 2. Оформление основных видов документов 
Модуль 3. Организация документооборота в учреждении 
Модуль 4. Подготовка и сдача промежуточной аттестации 

Результаты освоения 
учебной дисциплины 

Формируемые компетенции: ПК-2; ПК-14;  
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