
Тематический план занятий семинарского типа 

по дисциплине «Делопроизводство в медико-социальной работе» 

для обучающихся по образовательной программе 

направления подготовки  39.03.02 Социальная работа, 

профиль медико-социальная работа с населением 

 (уровень бакалавриата), 

форма обучения очная 

на 2023- 2024 учебный год 

 

№ Тематические блоки 
Часы 

(академ.) 

1. Основы документоведения: основы ДОУ 2 

2. Правила составления и оформления документов 2 

3. Организация работы с документами. Часть 1. 2 

4. Организация работы с документами. Часть 2. 2 

5. Работа с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию. Часть 1. 
2 

6. Работа с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию. Часть 2. 
2 

7. Работа исполнителей с документами (ЭДО) 2 

8. Работа исполнителей с документами. Часть 2 2 

9. Электронный документооборот 
2 

10. Использование Microsoft Office 365 для удаленной и совместной 

работы 2 

 Промежуточная аттестация 2 

 Итого 22 

 
 

 

 

Рассмотрено на заседании кафедры медико-социальных технологий с курсом 

педагогики и ОТ ДПО «25» мая 2023г., протокол № 10  

  

Заведующий кафедрой               В. М. Чижова  

 


