
Тематический план самостоятельной работы обучающегося 

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 

 

№ Темы самостоятельной работы 
Часы 

(академ.) 

1. Унификация документов 4 

2. Понятие о документообороте 4 

3. Специфика языка служебных документов 4 

4. Общие требования к оформлению документов 4 

5. Структура, содержание, область применения стандарта ГОСТ 

Р7.0.97-2016 4 

6. Электронный документооборот. Основные функции и 

преимущества системы электронного документооборота 
4 

7. Использование персонального компьютера в делопроизводстве 
4 

8. Состав реквизитов документов, их содержание и расположение в 

документе 4 

 Итого 32 

 
 

 

 

Рассмотрено на заседании кафедры медико-социальных технологий с курсом 

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

  

Заведующий кафедрой               В. М. Чижова  

 

 


