
 
Тематический план самостоятельной работы обучающегося 
по дисциплине по дисциплине «Делопроизводство в медико-

социальной работе» 
для обучающихся  2021 года поступления 

по образовательной программе 
39.03.02 «Социальная работа»,  

профиль «Медико-социальная работа с населением»,  
(бакалавриат), 

форма обучения очная 
на 2024- 2025 учебный год 

№ Темы самостоятельной работы Часы 
(академ.) 

1.  Система делопроизводства . 3 
2. Документированная информация 3 
3. Организация документооборота и технология 

делопроизводства 
3 

4. Подготовка служебных документов 3 
5. Подготовка документации по трудовым отношениям, 

финансам, снабжению и сбыту 
3 

6.  Деловая переписка 3 
7 Работа с конфиденциальными документами 3 
8 Компьютерные технологии подготовки документов 7 

 Итого 28 
 
 
 

Рассмотрено на заседании кафедры медико-социальных технологий с курсом 
педагогики и ОТ ДПО «13» июня 2024г., протокол № 11 
 
 
 
Заведующий кафедрой            В,М.Чижова 


