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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ , СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
Цель освоения дисциплины «Основы делопроизводства» состоит в формировании компетенций, необходимых при осуществлении профессиональной деятельности в формировании у студентов базовой системы знаний в области делопроизводства, правил организации работы с документами управления; основных подходов к проектированию документов и систем документации; нормативной базы делопроизводства.
Задачи дисциплины:

- формирование у студентов понимания значения функций делопроизводства; 

- формирования у студентов системы знаний законодательной и нормативной базы делопроизводства; обеспечение студентов знаниями основ делопроизводства, современных подходов в практике делопроизводства;

- ознакомление с методикой составления различных видов документов; 

- формирование умений и навыков работы с документацией; 

- изучение теории и практики организации документационного обеспечения управления в организациях; 

- формирования у студентов знаний основных принципов организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти, также методов делопроизводства.
Освоение дисциплины направлено на формирование у студентов 

следующих компетенций:

Общепрофессиональных:

ОПК-4: способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 

Профессиональных:

ПК-15: умением вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных организациях, политических партиях, общественно-политических, коммерческих и некоммерческих организациях.
ПК-16: способностью осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы).
В результате освоения компетенции  ОПК- 4  студент должен:

Знать: основные методы и приемы устной, письменной, виртуальной и смешанной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций.
Уметь: анализировать логическую структуру и определять степень аргументированности письменной и устной речи, создавать различные типы текстов устной, письменной, виртуальной и смешанной коммуникации на русском языке в различных жанрах управленческой коммуникации (публичных выступлениях, переговорах, совещаниях, деловой переписки).
Владеть: навыками выражения своих мыслей и мнения в деловом общении на русском языке по проблемам государственного и муниципального управления. 

В результате освоения компетенции  ПК-15  студент должен:

Знать: 
-способы делового общения, публичных выступлений, переговоров, проведения совещаний, деловой переписки, электронных коммуникаций; 
-различные стратегии представления результатов своей работы для других специалистов.

Уметь: 
-корректно использовать в своей деятельности профессиональную лексику в деловом общении; 
-четко, сжато, убедительно обосновать свою профессиональную позицию, выбирая подходящие для аудитории стиль и содержание; 
-организовывать, проводить и оценивать эффективность переговоров;
-ставить цели и формулировать задачи представления результатов своей профессиональной деятельности; 
-поддерживать электронные коммуникации.

Владеть: 
-навыками к обоснованию собственной точки зрения на дискуссионные проблемы государственного и муниципального управления; 
-навыками представления результатов своей работы для других специалистов, отстаивания своей позиции в профессиональной среде. 

В результате освоения компетенции  ПК- 16  студент должен:

Знать: основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти.
Уметь: 
-составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию; 
-вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления. 

Владеть навыками разработки и оформления служебной документации.
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО

В соответствии с учебным планом дисциплина «Основы делопроизводства» относится к дисциплинам базового части блока Б.1 ОПОП ВО направления подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление.
Входные знания, умения, навыки, необходимые для изучения данной дисциплины и формирования отдельных компетенций, определяются общим уровнем школьного образования обучающихся: ( знанием норм русского языка и стилей речи; ( умениями выбирать соответствующие ситуации стили речи, логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь; ( навыками работы с современными техническими средствами и информационными технологиями.
Изучение данной дисциплины дает возможность расширить и углубить знания, умения, навыки и компетенции, формируемые содержанием дисциплин учебного плана. 
Перечень дисциплин, знание которых необходимо для изучения данной дисциплины:

Дисциплина опирается на такие дисциплины как «Русский язык и культура речи», «Этика государственной и муниципальной службы», «Введение в специальность», «Деловые коммуникации», «Основы государственного и муниципального управления», «Основы управления персоналом», «Основы права», «Трудовое право». 

Перечень дисциплин, для изучения которых необходимы знания данной дисциплины:

Вместе с тем дисциплина «Основы делопроизводства» является основополагающей для изучения следующих дисциплин: «Информационные технологии в управлении», «Государственная и муниципальная служба», прохождение всех видов практик.
3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ  В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ
	Объем дисциплины
	Всего часов

	
	Для ОФО
	Для ЗФО

	Общая трудоемкость дисциплины (зачетных един/часов)
	3/108
	3/108

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) (всего)

	Аудиторная работа (всего)
	36
	12

	в том числе:
	-
	-

	Лекции
	16
	4

	Семинары, практические занятия
	20
	8

	Лабораторные работы
	-
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	72
	92

	Вид промежуточной аттестации (зачет, зачет с оценкой, экзамен)
	Зачет
	Зачет


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ , СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО РАЗДЕЛАМ С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
4.1. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины:

108 часов (очная форма обучения)

3 зачетные единицы
зачет – форма промежуточной аттестации
	№ № пп
	Наименование 

разделов
	Аудиторный фонд

(в час.)
	Сам. раб. (час)
	Компетенции

	
	
	Всего
	В том числе в интер.

форме
	Лекц
	Лек в интер.

форме
	Лаб
	Практ
	Практ в интер.

форме
	
	

	1
	Документ и системы документации. Понятие делопроизводства
	4
	-
	2
	-
	-
	2
	-
	12
	ОПК-4 ПК-15 
ПК-16


	2
	Требования к составлению и оформлению управленческой документации
	8
	-
	4
	-
	-
	4
	-
	12
	

	3
	Современные способы и техника создания документов
	6
	4
	2
	-
	-
	4
	4
	12
	

	4
	Составление ОРД. Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий
	6
	4
	2
	-
	-
	4
	4
	12
	

	5
	Деловые письма. Коммерческая переписка с зарубежными партнерами
	4
	-
	2
	-
	-
	2
	-
	12
	

	6
	Организация документооборота
	8
	-
	4
	-
	-
	4
	-
	12
	

	ИТОГО
	36
	8
	16
	-
	-
	20
	8
	72
	


Общая трудоемкость дисциплины:

108 часов (заочная форма обучения)

3 зачетные единицы
зачет – форма промежуточной аттестации
	№ № пп
	Наименование 

разделов
	Аудиторный фонд

(в час.)
	Сам. раб. (час)
	Компетенции

	
	
	Всего
	В том числе в интер.

форме
	Лекц
	Лек в интер.

форме
	Лаб
	Практ
	Практ в интер.

форме
	
	


	1
	Документ и системы документации. Понятие делопроизводства
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	14
	ОПК-4 ПК-15 

ПК-16


	2
	Требования к составлению и оформлению управленческой документации
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	16
	

	3
	Современные способы и техника создания документов
	2
	2
	-
	-
	-
	2
	2
	14
	


	4
	Составление ОРД. Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий
	2
	2
	-
	-
	-
	2
	2
	14
	

	5
	Деловые письма. Коммерческая переписка с зарубежными партнерами
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	14
	

	6
	Организация документооборота
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	20
	

	ИТОГО
	12
	4
	4
	-
	-
	8
	4
	92
	


4.2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Раздел 1. Документ и системы документации. Понятие делопроизводства
Документ, его основные функции (информационные, коммуникативные, управленческие, правовые, культурные, исторические). Документ как предмет делопроизводства. Общая характеристика управленческих документов. Унификация документов; стандартизация как форма юридического закрепления проведенной унификации в сфере ДОУ. Унифицированные системы документации. Общероссийский классификатор управленческой документации. Классификации документов (по месту составления, по содержанию, по форме, по срокам исполнения, по происхождению, по средствам фиксации, по юридической силе, по стадиям создания). Делопроизводство (документационное обеспечение управления); его место и значимость для управленческой деятельности. Документирование и организация документооборота как составные делопроизводства. Основные этапы работы с документными формами, содержание и характеристика. Основные термины и понятия ДОУ (ГОСТ Р 7.0.8-2013). Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
Раздел 2. Требования к составлению и оформлению управленческой документации
Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УС ОРД): состав, назначение, распространение. Нормативно-методическая база делопроизводства. История развития унификации и стандартизации управленческих документов в России. ГОСТ Р 6.30 как основа создания организационно- распорядительного документа. Формуляр-образец - модель построения унифицированного документа. Общие требования, предъявляемые к оформлению служебного документа (форматы, размеры полей, построение конструкционной сетки. Реквизит – информационный элемент документа. Состав, расположение, правила оформления. Реквизиты переменные, постоянные; основные и служебные отметки. Служебные отметки. Связь реквизитов с этапами делопроизводственных работ.
Раздел 3. Современные способы и техника создания документов

Компьютерные технологии деловой переписки. Краткий обзор программного обеспечения персонального компьютера. Основные методы форматирования текста. Атрибуты оформления текста. Оформление абзацев, рубрик, заголовков, примечаний, сносок. Таблицы.
Раздел 4. Составление ОРД. Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий

Классификация документов в составе УС ОРД: документы организационные, распорядительные, справочно-информационные, официально-личные. Бланки документов. Виды, состав реквизитов, правила оформления. Гербовые бланки: требования к изготовлению, хранению, использованию и уничтожению. Договора, контракты: разновидности, состав реквизитов, основные требования к оформлению. Приказы: особенности составления и оформления, разновидности приказов. Состав реквизитов, основные требования к оформлению, особенности построения, визирование. Унифицированные формы приказов по кадровым вопросам. Справочно-информационные документы: служебные записки, акты, справки. Классификации, формуляры, особенности построения текста. Основные виды обращений (жалоба, предложение, заявление, ходатайство, петиция). Формуляры, особенности построения текста. Письма-приглашения, письма-извещения: структура, особенности построения текста, стандартные фразы и выражения. Протокол как документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, деловых встречах. Виды протоколов. Формуляр протокола. Структура текста. Основные требования к оформлению протокола. Выписка из протокола. Телеграмма, телекс, электронное сообщение, телефонограмма как средства оперативного информационного обмена между организациями.
Раздел 5. Деловые письма. Коммерческая переписка с зарубежными партнерами

Деловое письмо как средство информационного обмена между организациями. Классификация писем. Деловое письмо в условиях унификации (структура текста, стандартные фразы и выражения). Формуляр письма. Особенности построения простых и сложных текстов. Коммерческие письма (оферта, рекламация и др.); виды и особенности оформления. Стандарты ИСО на оформление переписки. Форматы бумаги, проектирование бланков. Международные письма. Виды и особенности построения международных писем. Реквизиты международного письма.
Раздел 6. Организация документооборота

Понятие документооборота. Основные этапы: регистрация входящих документов, рассмотрение и принятие решения; исполнение, контроль исполнения документов, формирование дел. Номенклатура дел как систематизированный перечень наименований дел, с указанием сроков их хранения. Виды номенклатур, оформление, периодичность внесения изменений. Экспертиза ценности документов, подготовка дел к архивному хранению. Закон «О коммерческой тайне», его значение и основные положения. Информация, относимая к разряду «коммерческой тайны». Информация, которая не может быть отнесена к разряду «коммерческой тайны». Конфиденциальное делопроизводство как основа обеспечения адекватных условий для документирования информации. Правила определения круга лиц, имеющих доступ к информации, содержащей «коммерческую тайну». Грифы, используемые при работе с документами. Ответственность за нарушение правил работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения. Технология работы с обращениями граждан. Регистрация, учет. Контроль сроков исполнения обращений. Оформление дел письменных обращений граждан. Правила учета устных обращений.
4.3. ПЛАН ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

Практическое занятие № 1 
к разделу 1 Документ и системы документации. Понятие делопроизводства 

проводится в форме семинара тематического типа 

Семинар - вид практических занятий, который предусматривает самостоятельную проработку студентами отдельных тем и проблем в соответствии с темой и планом семинара и обсуждение результатов этого изучения, представленных в виде тезисов, сообщений, докладов, рефератов и т.д.

Семинар дает возможность выяснить степень самостоятельности, ответственности, проявить творческие способности каждого студента. Готовясь к семинару, студенты овладевают умениями работы с литературой, анализа прочитанного, отбора главного и нужного для доклада, выступления, компонирования и систематизации отобранного. Изложения своих мыслей, отрабатывают умение говорить без бумаги, доказывать свои убеждения, устанавливать контакт с группой. 

Семинар создает благоприятные условия для реализации возможностей каждого студента для самостоятельного познания и творчества.

К семинарскому занятию готовятся все студенты группы, но каждый должен найти свою степень участия. В подготовке к семинару применяются групповые задания (план семинара).  Необходимо проработать детально один вопрос из плана семинара, который нужно согласовать с преподавателем, выступить с докладом перед аудиторией и быть готовым к обсуждению данной проблемы с группой.

На начальном этапе подготовки к семинарским занятиям формируются умения, необходимые для самостоятельной работы: работа с литературой, владение диалогической и монологической речью; создание устных и письменных работ (сообщений, докладов, рефератов) для участия в семинаре.

Очень важным на семинарских занятиях является то, что эти занятия дают возможность обучения коллективной работе.

Структура практического занятия семинарского типа.

Организационная часть (сообщение темы, цели и задач семинара, обозначение вводных понятий и проблем по теме -  проводится преподавателем)

Основная часть (рассмотрение отдельных вопросов темы студентами в различных аспектах и связях в форме докладов, обсуждение в группе).

Контролирующая часть семинара (проверка основных знаний и умений по теме – законы, теории, понятия и т.д. – проводится преподавателем).

Заключительная часть (подведение итогов работы на семинаре, оценивание работы студентов).

Основные критерии оценки качества семинарского занятия:

Целеустремленность - четкое и аргументированное выдвижение проблемы, попытка соединить теоретический материал с его практическим использованием в будущей профессиональной деятельности

Умение начинать и поддерживать дискуссию, конструктивный анализ ответов, оптимальная информативность, делать краткие выводы, выступать в ходе обсуждения, доказательно рассуждать, представлять материал (говорить, а не читать)

Стиль проведения семинара - оживленный, с постановкой актуальных вопросов, наличие элементов дискуссии, умение обобщать изученный материал

Отношение к участникам семинара - уважительное, уравновешенное, толерантное

Качество управления группой - быстро устанавливает контакт с участниками семинара, уверенно и свободно держится

Комментарии и выводы - квалифицированные, доказательные, убедительные

Знания студентов, обнаруженные на семинаре, оцениваются преподавателем и учитываются при выставлении текущей аттестации по учебной дисциплине.

Вопросы для обсуждения в рамках семинара:

1. Документ, его основные функции (информационные, коммуникативные, управленческие, правовые, культурные, исторические). 
2. Документ как предмет делопроизводства. 
3. Общая характеристика управленческих документов. 
4. Унификация документов; стандартизация как форма юридического закрепления проведенной унификации в сфере ДОУ. 
5. Унифицированные системы документации. 
6. Общероссийский классификатор управленческой документации. 
7. Классификации документов (по месту составления, по содержанию, по форме, по срокам исполнения, по происхождению, по средствам фиксации, по юридической силе, по стадиям создания). 
8. Делопроизводство (документационное обеспечение управления); его место и значимость для управленческой деятельности. 
9. Документирование и организация документооборота как составные делопроизводства. 
10. Основные этапы работы с документными формами, содержание и характеристика. Основные термины и понятия ДОУ (ГОСТ Р 7.0.8-2013. 
11. Национальный стандарт Российской Федерации. 
12. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.
13. Делопроизводство и архивное дело. 
Рекомендуемая литература:
Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Практическое занятие № 2 
к разделу 2 Требования к составлению и оформлению управленческой документации 

проводится в форме семинара тематического типа 

(методика семинара представлена ранее)
Вопросы для обсуждения в рамках семинара:

1. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УС ОРД): состав, назначение, распространение. 
2. Нормативно-методическая база делопроизводства. 
3. История развития унификации и стандартизации управленческих документов в России. 
4. ГОСТ Р 6.30 как основа создания организационно- распорядительного документа. 
5. Формуляр-образец - модель построения унифицированного документа. 
6. Общие требования, предъявляемые к оформлению служебного документа (форматы, размеры полей, построение конструкционной сетки. 
7. Реквизит – информационный элемент документа. 
8. Состав, расположение, правила оформления. 
9. Реквизиты переменные, постоянные; основные и служебные отметки. 
10. Служебные отметки. 
11. Связь реквизитов с этапами делопроизводственных работ.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Практическое занятие № 3

к разделу 3 Современные способы и техника создания документов 

проводится в интерактивной форме 

в виде решения  case-study  (кейс-стади)

Одним из методов, активно используемых в современной образовательной деятельности, является метод case-study. 

Метод case-study или метод конкретных ситуаций (от английского «case» – случай, ситуация) – метод активного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении путем решения конкретных задач – ситуаций (решение кейсов). 

Непосредственная цель метода case-study: совместными усилиями группы студентов должны проанализировать ситуацию – «case», возникающую при конкретном положении дел, и выработать практическое решение; окончание процесса – оценка предложенных алгоритмов и выбор лучшего в контексте поставленной проблемы.

Как технология коллективного обучения, кейс интегрирует другие технологии. Прежде всего, это технологии развивающего, личностно-ориентированного обучения, включающие в себя процедуры индивидуального, группового и коллективного развития.

Кейс-стади имеет следующие характерные особенности:

– Метод предназначен для получения знаний по дисциплинам, истина в которых плюралистична, задача преподавания ориентирована на получение не единственной, а многих истин и ориентацию в их проблемном поле.

– Акцент обучения переносится не на овладение готовым знанием, а на его выработку, на сотворчество студента и преподавателя. 

– Результатом применения метода являются не только знания, но и навыки профессиональной деятельности. 

– Технология метода: по определенным правилам разрабатывается модель конкретной ситуации, произошедшей в реальной жизни, и отражается тот комплекс знаний и практических навыков, которые студентам нужно получить.

Анализ конкретных учебных ситуаций (case-study) предназначен для совершенствования навыков и получения опыта в следующих областях: 

– выявление, отбор и решение проблем; 

– работа с информацией – осмысление значения деталей, описанных в ситуации;

– анализ и синтез информации и аргументов; 

– работа с предположениями и заключениями; 

– оценка альтернатив; 

– принятие решений; 

– слушание и понимание других людей – навыки групповой работы;

– формирование основных компетенций будущего бакалавра.

В качестве конкретных ситуаций обычно используют тексты, открытые действия, которые могут служить материалом для отработки учебных задач обучающимися.

Работа над текстом и сюжетной линией должна выстраиваться в прямой зависимости от учебной задачи занятия. 

Работа с учебной ситуацией может быть организована по различным схемам или алгоритмам. 

Наиболее распространенной схемой работы обучающихся над сюжетом текста является следующая последовательность шагов. 

1 шаг. Индивидуальная работа с текстом конкретной ситуации. 

2 шаг. Обсуждение в малых группах. 

3 шаг. Публичное выступление и групповая дискуссия. 

4 шаг. Преподаватель обобщает результаты работы с конкретной ситуацией. 

Кейс-стади для рассмотрения на занятиях:
Кейс 1. На основе предложенной ситуации составьте письмо. Начальник отдела маркетинга акционерного общества «Витязь» В.А. Орлов 23.08.2016 г. направил письмо с предложением генеральному директору ОАО «Жилой дом» Г.З.Астурян об организации рекламных услуг для продвижения спроса на квартиры в строящихся жилых домах муниципального округа «Зеленый бор» г. Саратова. Предварительная договоренность о рекламной кампании с генеральным директором АО была достигнута в ходе состоявшихся ранее переговоров. Генеральный директор АО «Жилой дом» поблагодарил начальника отдела маркетинга за предложение, но в силу сложившихся обстоятельств считает рекламу жилья несвоевременной в связи с тем, что строительные работы на объекте ведутся с нарушениями сроков сдачи, и просил В.А. Орлова вернуться к решению этого вопроса через полгода, извинившись за нарушение ранних договоренностей. К тому же в ответном письме подчеркивалось, что реальный спрос на жилье повышенной комфортности в городе к настоящему времени не сформировался. 9 Проект ответного письма 01.09.2016 г. подготовил ведущий специалист СП. Самойлов (тел.: 23-54-65), а подписал генеральный директор ОАО «Жилой дом». Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 2. Составьте письмо-ответ областного управления сельского хозяйства председателю акционерного общества «Ирмень» по вопросу поставок легковых автомобилей за сданное зерно. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 3. Напишите письмо с продольным расположением реквизитов. Адресат оформите по своему усмотрению. Дата. № 1-79. На № 111-2/148. Адресат. О предложении на поставку люстр. Мы получили Ваше предложение на поставку в течение 2016 года 2000 люстр из прессованного хрусталя. Сообщаем, что наши комитенты заинтересованы в импорте 3000 люстр из прессованного хрусталя. Мы с удовольствием подпишем с Вами контракт, как только получим от Вас подтверждение о возможности их поставки в нужном количестве. Просим сообщить нам по телексу, можете ли Вы поставить нам в течение 2016 года 3000 люстр из прессованного хрусталя. Генеральный директор И.Т.Попов. Главный бухгалтер О.С.Симонов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 4. Напишите письмо с угловым расположением реквизитов. Дата. № 101/1485. Российская Государственная библиотека. Никитину А.С. 101000 Москва, Г-101. О техническом осмотре легковых автомашин. С 25 мая по 05 июля назначен технический осмотр легковых автомашин, принадлежащих учреждениям и предприятиям Москвы. Для техосмотра автомашин Вам надлежит предъявить технические паспорта и квитанции об уплате установленного годового сбора и заполнить формы бланков № 1 и 2. Приложение: формы № 1 и 2 на 2 л. в 3 экз. Зам. начальника ГАИ Б.И. Власов. 10 Руководитель техосмотра В.М. Дмитриев. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 5. Ярмарочный комитет Крайпотребсоюза организует ярмарку-продажу «Весна-2016». От имени Управления по коммерческой работе  составьте информационное письмо в адрес райпотребсоюзов. В тексте письма дайте информацию о предстоящей торговой ярмарке по любой товарной группе. Сведения о дне, времени, месте работы ярмарки укажите произвольно. Обратите вниманию руководства РПС, райпо и ПО на своевременное оформление заявки ярмарочный комитет на право участия в ярмарке. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 6. На основе предложенной ситуации составьте письмо. Президент банка «Статус-Конти» Ф.Г. Ревич 22 июня текущего года направил служебное письмо № 04/43-57 на имя финансового директора общества с ограниченной ответственностью «Чартис» Н.Е. Левченко (юридический адрес: 236500, Санкт-Петербург, ул. К.Рылеева, д. 65, стр. 2). Письмо ставило в известность руководство фирмы о том, что, в связи с ликвидацией ООО «Чартис» и для погашения имеющейся задолженности банк «Статус-Конти» просит в состав имущества, подлежащего распределению между кредиторами, включить активы двух дочерних обществ ООО «Чартис», а также имущество, закрепленное за представительствами и филиалами ООО в других городах. Президент банка также информировал руководство фирмы о предъявлении иска в арбитражный суд. Исполнитель письма старший экономист П.А.Вьюгина. В качестве приложения представлен график погашения финансовой задолженности за 2016 год. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 7. Составьте письмо-отказ Новосибирского производственного объединения энергетики и электрификации «Новосибирскэнерго» директору спецкомбината «Радон» о выдаче бесплатного разрешения на электроснабжение жилых домов. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 8. Напишите письмо с продольным расположением реквизитов. Адресат оформите по своему усмотрению. 00.00.00 № 1497. На № 125/14 от 00.00.00. Адресат. О предварительной продаже билетов на самолеты. Московское агентство сообщает, что с 15 марта открылась предварительная продажа билетов на самолеты. Для доставки пассажиров в аэропорт выделяются специальные автобусы, которые отправляются от Центрального аэровокзала (Ленинградский проспект, 37) за один час до вылета самолета. Предварительная продажа билетов на самолеты производится по адресу: 117071, Москва, В-071, Ленинский проспект, 23, с 8.00 до 20.00. Приложение: расписание рейсовых самолетов на 1 л. в 2 экз. Заместитель начальника агентства А.И.Комаров. Заведующий пассажирским отделом A.M.Бухвостова. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 9. Напишите письмо с угловым расположением реквизитов. Адресат оформите по своему усмотрению Дата. Индекс. Адресат. О дополнительной поставке. Письмом № 197 от 00.00.00 мы сообщали Вам, что в связи с увеличением производственной мощности наш завод имеет возможность дополнительно поставить в 2016 г. различные химические реактивы на сумму 50 млн. руб. Однако до настоящего времени ответа от Вас не поступило. Напоминая о нашем предложении, просим в 10-дневный срок с момента получения настоящего письма подтвердить свое согласие на дополнительный заказ. В противном случае продукция будет поставлена другим предприятиям-потребителям. Приложение. Копия письма № 197 от 00.00.00. Директор Е.Н. Афросин. Начальник отдела сбыта С.М. Козлов. 12 Землякова 3456789. ОР 3 00.00.00. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 10. Для решения многочисленных оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности, составляются служебные письма. Отдел отгрузок товаров АО «Юг», получив заказ на товар, направил в адрес заказчика ООО «Сатурн» письмо-извещение, сообщив покупателю, что заказ будет выполнен в трехмесячный срок с отгрузкой контейнера равными партиями в январе, феврале, марте 2016года. Составьте письмо-извещение в адрес ООО «Сатурн». Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 11. Составьте письмо-запрос и письмо-ответ следующего содержания. Коммерческий директор общества с ограниченной ответственностью «Визит», специализирующегося в области изучения спроса на туристические услуги и заинтересованного в расширении сферы их распространения, 5 апреля текущего года обратился с запросом к генеральному директору туристического агентства «Сказочный мир» К.А.Олешковичу о возможности организации туров в Скандинавские страны. В письме были затронуты вопросы стоимости и продолжительности сроков туристических поездок, включая трансфер, организацию питания, проведение экскурсий и другие услуги. Письмо также содержало просьбу о рассмотрении вопроса организации индивидуальных туров в Австралию (Сидней - Золотой Берег). Проект письма подготовила менеджер О.А.Синявская (тел.: 125-76-90), а подписал в тот же день коммерческий директор ООО С.П.Маркин. В ответ на запрос С.П Маркина, генеральный директор туристической компании «Сказочный мир» подтвердил возможность организации туристических поездок в названные страны. В ответном письме содержалась просьба к компании «Визит» представить точные сведения с указанием количества групп, срока пребывания в стране, рассматривались финансовые возможности желающих приобрести путевки. В письме был указан контактный телефон оператора А.А.Логиновой, которая владеет информацией по всем затронутым в переписке вопросам. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 12. Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экспоцентр» с предложением посетить специализированную выставку «Экономия материальных и топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса в г.Москва на Красной Пресне. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
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Практическое занятие № 4

разделу 4 Составление ОРД. Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий 

проводится в интерактивной форме в виде решения  case-study  (кейс-стади)

(методика представлена ранее)

Кейс-стади для рассмотрения на занятиях:
Кейс 1. Ведущий специалист Государственного научного центра РФ Института медико-биологических проблем А.В.Васин 7 декабря 2016 года подготовил докладную записку на имя первого заместителя начальника Федерального управления медико-биологических и экспериментальных проблем при Минздраве РФ В.В.Кашина, содержащую перспективы продолжения работ по 4-му этапу темы 4/21 с информации о завершении 3-го этапа и расчетом себестоимости работ. В качестве приложений к докладной записке были даны следующие документы: дополнительное соглашение № 4 к Государственному договору на создание научно-технической продукции на 2 л. В 1 экз., пояснительная записка на 1 л. В 1 экз. и календарный план на 1 л. В 3 экз. Докладная записка была завизирована заместителем директора Государственного научного центра С.С.Гуревичем в тот же день. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 2. Филиалы банка «Российский стандарт», расположенные в Москве, Московской и Нижегородской областях задерживают представление графиков погашения задолженности, что влечет за собой нарушение сроков предоставления сводной отчетности в Центробанк РФ. Финансовый директор банка «Российский стандарт» П.И.Стеклов 23 марта 2016 года обратился с докладной запиской в адрес 1-го заместителя президента Центробанка РФ А.Е.Семашко с предложением установить фиксированные сроки предоставления филиалами графиков погашения задолженности и возложить персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления финансовой документации на директоров филиалов. На докладной записке имеется резолюция заместителя президента Центробанка РФ. Копии докладной записки были направлены в Московский и Нижегородский филиалы банка. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 3. Институт социологических и маркетинговых исследований Российской академии наук (РАН) в апреле текущего года провел опрос населения столицы по теме «Оценка жителями столицы экологического состояния Москвы». Ответы дали свыше 1500 жителей. В результате проведенного анализа ответов в адрес директора департамента Госкомприроды РФ Н.Н. Ольховского 17 мая 2016 года была направлена докладная записка с выборочным анализом мнения москвичей, подписанная директором института профессором А.В. Селезневой. В записке нашли отражение следующие факты: 
1. 62% опрошенных считают основными причинами загрязнения окружающей среды большое количество экологически вредных промышленных предприятий, а 79,8% - автотранспорт. 

2. 45% опрошенных согласны с тем, что в городе не соблюдается экологическое законодательство. 
3. 42,2% людей считают виновниками сложившейся ситуации муниципальную и окружную власть.  Докладная записка содержала также конструктивные предложения жителей Москвы по охране окружающей среды. Исполнителем записки был ведущий специалист института Д.Л.Жуков. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 4. АО страховая компания «Сейв-инвест» провела в конце 2016 года анализ подбора управленческого персонала с высшим специальным образованием. Анализ показал, что из 20 начальников отделов и секторов лишь 9 имели высшее экономическое и финансовое образование. Руководитель управления персоналом Г.Н.Жильцова 2 декабря текущего года составила докладную записку на имя генерального директора страховой компании С.Ю.Подрезкова, в которой предложила заключить договоры с Институтом международного права и экономики им. А.С.Грибоедова о ежегодной целевой подготовке специалистов по специальности «Экономист-менеджер по страхованию международных программ» и о повышении квалификации специалистов с высшим образованием по специальности «Финансы и учет в страховом деле». Предварительная договоренность с ректоратом и президентом ИМПЭ была достигнута заблаговременно. На докладной записке имеется виза главного бухгалтера компании И.А.Крючковой. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 5.  Оформите объяснительную записку по предложенным данным. Жильцы дома № 5 по Смоленскому переулку 27 апреля 2016 года обратились с жалобой в Окружную комиссию по предоставлению земельных участков и градостроительному регулированию Центрального административного округа столицы на несанкционированную реконструкцию подвальных помещений жилого дома с целью использования помещений после ремонта под ресторан. Копия обращения жителей дома была направлена в мэрию Москвы. По результатам проверки проводимых работ генподрядчик в лице Н.Г. Есько 15 мая того же года подготовил объяснительную записку на имя руководства Окружной комиссии, содержащую ссылки на официальные документы, на основании которых были начаты работы по реконструкции помещения. В то же время в объяснительной записке указывалось, что в ходе реконструкции помещения, находящегося в аварийном состоянии, будут отремонтированы также подъезды дома, установлены домофоны, козырьки над подъездами и проведено благоустройство и озеленение территории, примыкающей к дому № 5. Объяснительная записка была зарегистрирована в Окружной комиссии и в бюро обращений граждан мэрии Москвы в апреле текущего года, там же было подготовлено письмо в ответ на коллективную жалобу граждан. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 6. Оформите объяснительную записку по предложенным данным. 26 Сотрудник охранного предприятия «Омега» Фролов И.И. Московского отделения Сбербанка РФ 10 сентября текущего года опоздал на работу на 2 часа в связи с нарушением графика движения электропоездов Казанского направления Московской железной дороги. В объяснительной записке на имя начальника отделения В.В.Селиванова, составленной в тот же день, И.И. Фролов мотивировал свое опоздание нарушением графика движения электропоездов и представил заверенную справку диспетчерской службы МЖД по Казанскому вокзалу, подтверждающую факт задержки электропоездов, с указанием даты и времени события. На объяснительной записке имеется виза начальника отдела кадров В.И.Первухиной от 11 сентября текущего года. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 7. Оформите объяснительную записку по предложенным данным. Заведующая учебной частью Московского политехникума Комитета социальной зашиты населения г. Москвы Л.А. Крылова 20 июня текущего года подготовила объяснительную записку на имя директора политехникума Г.И.Рудина, в которой содержалась информация о нарушении сроков выполнения заявки на печать дипломов для выпускников политехникума Гознаком РФ. Заявка на 250 дипломов была подана в марте текущего года, а вручение дипломов выпускникам политехникума назначено на 30 июня текущего года. Многие выпускники и их родители выразили обеспокоенность, что студенты, желающие продолжить образование, не имея дипломов об окончании политехникума, не смогут подать заявления в высшие учебные заведения в установленные сроки. Учебная часть в настоящее время выдает студентам вместо дипломов справки о получении среднего образования, и эта непредвиденная работа нарушает выполнение других не менее важных обязанностей. На объяснительной записке имеется резолюция директора о принятии заведующим учебной частью экстренных мер. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 8. Оформите справку по предложенным данным. Зам. генерального директора Российского транспортного агентства «Международные перевозки» A.M.Перов 23 ноября текущего года поручил директору департамента снабжения и сбыта агентства К.П.Лучко и главному бухгалтеру А.С.Воронец подготовить к 1-му января следующего года сведения о количестве и номенклатуре офисной мебели, приобретенной для управления агентства в первом полугодии текущего года. В поручении также указывалось на необходимость дать сведения в справке о стоимости мебели в рублях и валюте, а также номера помещений агентства, где была установлена 31 приобретенная мебель. Справку представить к 26 ноября текущего года, оформив текст в виде таблицы. Справка была подписана директором департамента 25 ноября текущего года. На справке имеется виза А.С.Воронец и отметка об исполнителе поручения менеджере Н.Р.Ускове. К справке были приложены: счет-фактура и договор поставки мебели салоном «Гранада» на склад агентства. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 9. Оформите справку по предложенным данным. Министерство экономического развития РФ 12 ноября текущего года обратилось с просьбой к Госкомсвязи РФ предоставить информацию о развитии телефонной сети в России. Заместитель председателя Госкомсвязи 15 ноября текущего года поручил директору информационно-аналитического департамента подготовить соответствующую справку. В подготовленном документе были приведены следующие данные: 
1. По общему количеству телефонов Россия занимает 4-е место в Европе (около 30 млн. абонентов). 
2. Телефонная плотность в России составляет 20 телефонов на 100 жителей (США - 60). 
3. Заместитель председателя Госкомсвязи РФ проинформировал председателя Минэкономразвития, что им разработана концепция развития отечественных телекоммуникаций, вопрос о которой будет рассматриваться Правительством России в IV квартале текущего года. Справка была адресована в Департамент прогнозирования Минэкономразвития РФ за подписью заместителя председателя Госкомсвязи P.O.Тамаркина, исполнителем документа является ведущий специалист информационно-аналитического отдела О.Т.Гусева. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 10. Оформите акт по предложенным данным. С 5 по 11 апреля текущего года комиссия в составе главного бухгалтера Сенина И.О. и заведующей канцелярией НПО «Антей» Л.Д.Щукиной (председатель), а также заместителя директора по административно- хозяйственной работе предприятия «Янтарь» (входящего в состав НПО) Л.Г.Гриенко осуществило проверку состояния хранения и передачи в Госархив документов предприятия «Янтарь». Комиссией было установлено, что работа ведомственного архива предприятия ведется в соответствии с планом, условия хранения документов хорошие. Документы постоянного хранения за 2000 - 2016 гг. переданы по описи в Государственный архив г.Москвы. Однако комиссия установила ряд серьезных недостатков в работе с документами: 
1. На предприятии используется устаревшая номенклатура дел, которая не пересматривалась за последние 8 лет. 
2. Ослаблен контроль со стороны канцелярии за состоянием делопроизводства в управленческих структурах предприятия. 
3. Документация бухгалтерского учета хранится в неподходящих условиях, в бессистемном виде совместно с другими административными документами и требует проведения экспертизы ценности документов. Основанием для проведенной проверки стал приказ директора НПО «Антей» № 32 от 20 марта текущего года «О работе службы документационного обеспечения по организации хранения документов в подведомственных органах». Акт составлен в 3 экземплярах (для канцелярии НПО «Антей», архива и бухгалтерии предприятия «Янтарь»). Недостающие реквизиты укажите самостоятельно. 
Кейс 11. Оформите акт по предложенным данным. Санитарный врач Т.Ю. Корина в присутствии заведующего производством магазина «Тонус» (юридический адрес: 32420, Москва, ул. Вихрова, 45) А.О. Сорокиной 16 июля 2016 г. произвела санитарное обследование объекта. Основанием послужил график плановой проверки санитарного состояния торговых объектов на 2016 г. В ходе проверки было установлено: 
1. Магазин размешен в специально построенном здании, не требующем проведения ремонта, размеры служебных помещений отвечают санитарным нормам. 
2. Торговое оборудование (стеллажи, холодильники, витрины) находится в хорошем состоянии. 
Вместе с тем были выявлены серьезные нарушения санитарного состояния объекта: 
1. Подсобное помещение и примыкающая к магазину территория засорены тарой, что мешает подвозу продуктов и проходу жильцов к подъездам жилого дома. 
2. В магазине отсутствуют дезинфекционные средства. 
3. В санитарной книжке продавца Л.Ю.Горелкиной просрочены сроки прохождения медицинского осмотра. 
4. В торговом зале давно не проводилась влажная уборка. 
В отношении администрации магазина в акте предлагалось применить следующие санкции: 
1. Магазин 17.07.2016 г. закрыть на санитарный день. 
2. Продавца Л.Ю.Горелкину отстранить от работы до прохождения медицинского осмотра. Санитарную книжку предъявить в орган санэпидемнадзора до 1 августа текущего года. 
3. Контроль возложить на вице-президента компании «Колос» В.М.Воронихина. 
Акт составлен в 2 экземплярах: 1-й - в адрес Санэпидемнадзора в Северо-Западном административном округе г. Москвы; 2-й - в адрес магазина «Тонус». На акте имеется гриф утверждения директора магазина «Тонус» М.М.Васькина. Акт подписан санитарным врачом и заведующим производством. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Рекомендуемая литература:

Основная
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Практическое занятие № 5

к разделу 5 Деловые письма. Коммерческая переписка с зарубежными партнерами
проводится в форме решения практических заданий и тестирования
Практические задания:

Перепишите следующие предложения так, чтобы они соответствовали основным принципам письменных коммуникаций. В каждом из предложений присутствует, как минимум, одна ошибка.

Задание 1.

А) Если вы срочно не заплатите предоплату, вы не получите существенной скидки. 
Б) Если работник имеет жалобу на незаконные действия администрации, работник должен доставить эту жалобу в комиссию по трудовым спорам. 
В) В нетрезвом состоянии автоинспектор отобрал у водителя права. 
Задание 2. 
А) Членам Совета попечителей верится, что новый план будет работать как эффективный в условиях кризиса. 
Б) В удовлетворении иска отказано в связи с его неподведомственностью. 
В) На этот раз я могу сказать, что юрист может обеспечить решение этой проблемы, но что он обязательно должен быть специалистом по налогам. 
Задание 3. 
А) Полный ответ будет послан вам департаментом после внимательного рассмотрения ваших документов. 
Б) Вам не разрешается пропускать работу, если у вас нет уважительной причины, о которой заблаговременно нужно сообщать администрации. 
В) В настоящий момент консенсус мнений таков, что в связи с кризисом текучесть кадров будет, рост осуществится в течение месяца. 
Задание 4. 
А) Ваша работа была целиком и полностью неудовлетворительна, не соответствующая предъявляемым требованиям. 
Б) Целями встречи было: (1) сообщить новую политику по персоналу; (2) воодушевление на участие в программах повышения квалификации и отбор кандидатов на курсы; (3) представить нескольких новых работников. 
В) Каждая страница договора была вычитана юрисконсультом, составив к ней протокол разногласий. 
Задание 5. 
А) В соответствии с вашим запросом от 10 октября № 75 мы прикладываем сюда отчет по поводу инвентаризации материальных ценностей организации и анализ допущенных недостатков, который значительно хуже прошлого года (АПГ – 12). 
Б) Курение запрещено везде, кроме специально отведенного места во внутреннем дворике. 
В) Мы хотим сообщить вам, что если вы не предпримете срочных шагов, срок действия контракта закончится 1 марта, по которому вы не выполнили своих обязательств. 
Задание 6. 
А) Вместе с настоящим письмом направляю хозяйственный договор в двух экземплярах, который нужно подписать незамедлительно. 
Б) Кражи автомобилей – это весьма популярные преступления, которые весьма сложны в их раскрытии. 
В) Опоздание на работу на четыре с половиной часа влечет за собой прогул. 
Задание 7. 
А) Инструкция акцентирует свое внимание, что все подучетники в обязательном порядке проходят сигналетическую фото-съемку. 
Б) Посланные Вами документы не нашли отклика у наших специалистов, которые выглядят крайне плохо, без учета требований всех законов, постановлений Правительства и Инструкций. 
В) Направляю вам отказное постановление, при этом вам разъясняется право жаловаться во все инстанции. 
Задание 8. 
А) Презумпция невиновности – это такая жизненная ситуация, когда бремя доказательств лежит на обвинителе. 
Б) Высокое собрание по первому вопросу коллегиально вынесло решение о делегировании на съезд партии Иванова Ивана И. 
В) Проверка показала картину того, что учета материальных ценностей в организации нет, никогда не было и при таком отношении, как правило, никогда не будет.
Тесты:

1. Делопроизводство – это:

А) то же, что и документооборот

Б) то же, что документационное обеспечение управления

В) то же, что и судопроизводство

Г) деятельность по формированию документов в дела

2. Дайте определение:

Документ - это…________________________________________

Документооборот – это…_________________________________

3. Какой закон дает нам определение понятия «документа», как зафиксированной на материальном носителе информации с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать?

4. Закончите следующее предложение: «Документ имеет юридическую силу при наличии ………………………………………………………….»

5. Как называются документы, которые, поступают из других организаций и, делятся на: направляемые руково​дителям, в структурные подразделения и отдельным исполнителям:
А) отправляемые документы

Б)  поступающие документы

В) внутренние документы

6. Полноценный процесс унификации документа предполагает, наличие каких двух составляющих?

А) унификацию формы и унификацию содержания документа

Б) унификацию реквизитов и формата документа

В) унификацию типа и формы документа

7. Как называется отдельный составляющий элемент документа?

А) атрибут

Б) штамп

В) реквизит

8. Укажите не верное утверждение и напишите его правильно

А) Документы должны, как правило, оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов

Б) Устанавливаются два основных формата бланков докумен​тов — А4 и А5; допускается использование бланков формата A3 и А6

В) Все документы по отражаемым в них видам деятельности де​лятся на две большие группы. Первая — это документы по общим и административным вопросам. Вторая группа — документы по функциям снабжения. 

9. Дайте определение:

Подлинник — это…________________________________________

Копия — это_______________________________________________

Установите соответствие между названиями реквизитов документа и их местом расположения на нем:

1. государственный герб Российской Федерации

2. отметка о поступлении документа в организацию

3. отметка о контроле

А) в правом нижнем углу документа

Б) в левом верхнем углу документа

В) в правом верхнем углу документа

10. Составьте реквизит «подпись» при подписании документа должностным лицом.

11. Назовите единственный документ, на котором не ставится название его вида. 

12. Дайте определение: 

Лицевой счет — это…__________________________________________

Личное дело —  это…__________________________________________

Объяснительная записка — это…_________________________________

Заявление — это…_____________________________________________

13. Перечислите документы, которые на основании ст. 65 нового Трудового кодекса РФ при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю

14. Укажите не верное утверждение и напишите  его правильно

А) Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.
Б) Трудовые договоры могут заключаться: на неопределенный срок и на определенный срок не более пяти лет.

В) Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается не действительным.

15. Напишите порядок прохождения внутренних документов.

16. Дайте определение:

Номенклатура дел — это..

Оформление дела — это..

17. Установите соответствие: Подготовка исполненных документов к хранению и использованию включает:

А) обеспечение их сохранности;
Б) оформление дел; 

В)передачу дел в архив учреждения, т.е. в ведомственный архив.
Г)описание документов постоянного и долговременного хране​ния;
Д)экспертизу (оценку) научной и практической ценности доку​ментов;

18. Дайте определение:

Конфиденциальная информация- это …

19. Дайте определение:

Протокол — это…
20. Перечислите реквизиты, которые входят в состав протокола.

Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Практическое занятие № 6

к разделу 6 Организация документооборота
проводится в форме решения практических заданий

Задание 1.

В течение дня в секретариат Вашей организации поступили следующие документы: 

1. Газеты «Южно-Уральская панорама», «Коммерсант»;

2. Заявки на канцтовары от подразделений;

3. Прайс-лист компании «Ява»

4. График установки нового программного обеспечения;

5. Приглашение на выставку товаров местных производителей; 

6. Письмо от деловых партнеров;

7. Письмо с пометкой «лично»

8. Приказ директора по основной деятельности. 

Определите, какие документы подлежат регистрации. Зарегистрируйте подлежащие регистрации документы в журнал регистрации. Недостающую информацию определите самостоятельно.

Задание 2.

В ЗАО "Восток" 10 сентября 2016 года получено информационно – рекламное письмо из организации ОАО  "Вектор".

Как секретарь ЗАО "Восток" проведите работу с входящим документом.

1. После вскрытия конверта секретарь производит предварительное рассмотрение письма, на основании которого он принимает решение направить документ руководителю. (Конверты с пометкой "лично" не вскрываются).

2. Как секретарь зарегистрируйте письмо в журнале.

Письмо получает уникальный входящий номер. Шифр ЗАО "Восток" 25, номер дела для служебных писем 08 и порядковый номер документа в регистрационном журнале 15 (таким образом, индекс документа имеет вид 25/08-17) .

На самом документе поставьте отметку о поступлении документа в организацию.

3. Секретарь передает письмо руководителю.

4. Руководитель рассматривает документ и с резолюцией, отражающей его решение, и направляет исполнителю через секретаря. 
Как руководитель ЗАО «Восток» оформите на письме резолюцию: «Менеджеру Сергеевой В.К. отправить письмо о согласии до 11.09.2017»

Секретарь вносит резолюцию в регистрационный журнал.

5. Исполнитель, работая с документом, готовит ответ, который направляет руководителю на подпись (вместе с сопроводительными материалами, которые использовались при подготовке ответа). 

6. Секретарь (при необходимости) осуществляет контроль за исполнением документа.

7. Секретарь получает от исполнителя инициативное письмо и помещает его в соответствующее дело для дальнейшего хранения и использования, а ответ направляет адресату. 

Когда подготовите исходящее письмо (задание 3), нужно закончить оформление входящего документа, поставив отметку об исполнении документа и направлении его в дело (во входящем документе и журнале о регистрации).

Задание 3.

Пользуясь данными задания 2, проведите работу с исходящим документом.

1. Исходящий документ готовится исполнителем в подразделении (составляется и согласовывается проект документа). Чаще всего исходящий документ исполнителем и оформляется, а секретарь проверяет правильность оформления.

Как исполнитель составьте и оформите ответ о согласии. Не забывайте оформить реквизит ссылку на регистрационный номер и дату документа

2. Оформленный документ передается на подпись руководителю предприятия.

3. После подписания руководителем документ регистрируется секретарем в журнал регистрации исходящих документов (Приложение 2).

4. Зарегистрированный документ отправляется адресату. Отправка должна быть произведена в день поступления документа в канцелярию.

5. Второй (копийный) экземпляр документа секретарь подшивает в дело.

Оформите отметку об исполнении документа и направлении его в дело (в исходящем документе и журнале о регистрации).
Задание 4.

Оформите на входящий документ из задания 2 регистрационно-контрольную карточку 

Задание 5.

Зарегистрируйте приказ в журнал регистрации приказов по основной деятельности 

Задание 6.

Используя данные всех предыдущих заданий, составьте сводку учета объема документооборота. 

Приложение 1
	ОАО "Вектор"

Ленина ул., д. 7, к. 3,

Лукоянов,  606123

:(Тел (83147) 39-09-90, факс (83147) 39-14-02

E-Mail: vektor@rambler.ru      http://www.vektor.ru
ОКПО 03944527, ОГРН 1027700380795

ИНН/КПП 7708033140/771001001
  09.09.2017       № 63/17-17
на № 
               от ___________
Лукоянов
	Г-ну Кочеткову Е.И.

Директору ЗАО «Восток»

Садовая ул., д.3, кв. 5

г. Лукоянов


О выпуске справочника

Уважаемый Евгений Иванович!

По поручению главы городской администрации Милейко И.Н. наша организация занимается выпуском  справочника о промышленных предприятиях нашего города, который потом войдет в справочник Нижегородской области.

Если хотите, чтобы о Вашем предприятии узнали родственные предприятия в Нижегородской области, в стране и за рубежом, найти партнеров,  приобрести передовые технологии и др., Вы можете поместить информацию о Вашем предприятии в нашем справочнике. 

По вопросам стоимости заказа, заполнении  бланка-заказа обращаться по адресу: 606123, г. Арзамас, ул. Ленина, д. 7, к. 3 или на сайт http://www.vektor.ru. Общий размер текста не должен превышать одну машинописную страницу.

Просим подтвердить участие в данном мероприятии или отказ.

Генеральный директор ________________ К.Д.Архипов

Е.И.Сидорова

39-09-90


Форма журнала регистрации входящих документов

	№

п/п


	Дата поступления документа
	№ входящего документа (индекс)
	Адресат, дата и индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	Резолюция 
или кому направляется документ на исполнение
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации исходящих документов

	№ п/п
	Дата и индекс исходящего документа
	Кому и куда адресован документ
	Краткое содержание
	Кем подписан документ
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Форма журнала регистрации приказов по основной деятельности

	№
	Дата
	Наименование приказа

	
	
	

	
	
	


Приложение 2
	Лицевая сторона регистрационно-контрольной карточки

	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

	Корреспондент

	ФИО, адрес, телефон

	Предыдущие обращения           от        №    о 

	Вид документа

	Автор, дата, индекс сопроводительного письма

	Дата, индекс поступления

	Краткое содержание

	Отв. исполнитель

	Резолюция 

	Автор резолюции

	Срок исполнения:

	Оборотная сторона регистрационно-контрольной карточки

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель 
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительный запрос
	Контрольные отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	Дата, индекс исполнителя (ответа)

	Адресат 

	Содержание 

	С контроля снял
	Подпись контролера

	Дело
	Том
	Листы
	Фонд

Опись

дело


Закрытое акционерное общество «Восток»

ПРИКАЗ

09.09.2016      №45

Об изменении графика работы

В связи с производственной необходимостью и на основании до​кладной записки начальника отдела Орлова В.И. от 08.09.2016
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Начальнику технического отдела Волкову М.И. организовать работу отдела в субботние дни в период с 10.09.2016 по 11.09.2016 г.
2. Главному бухгалтеру Словину О.Б. подготовить предложения по опла​те сверхурочных дней до 15.09.2016.
3. Главному инженеру Зимину В.И. организовать контроль исполнени​я приказа.

Генеральный директор            подпись        Кочетков Е.И.
Сводка учета объема документооборота за ___________  _____ г.

	Виды документов
	Количество документов
	Всего

	
	оригиналы
	копии
	

	Входящие
	
	
	

	Исходящие
	
	
	

	Внутренние
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
5.1. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 1. 
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для самопроверки
1. Дать определения терминам: делопроизводство, документационное обеспечение управления, документирование, документооборот, документ, служебный документ, официальный документ, автор документа, объем документооборота. 

2. Как и на основании каких признаков классифицируются документы: 

· по стадиям создания; 

· по срокам хранения; 

· по юридической силе; 

· по видам; 

· по наименованиям видов? 

3. Чем определяется значимость ДОУ в деятельности предприятий, организаций, учреждений? 

4. Назовите две составные части ДОУ и раскройте их содержание. 

5. Что такое унификация управленческих документов? 

6. Перечислить существующие унифицированные системы документации. 

7. Что такое ОКУД? 

8. Перечислить основные функции документа. 

5.2. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 2.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для самопроверки
1. Состав, назначение, распространение УСОРД. 

2. Понятие и состав нормативно-методической базы делопроизводства. 

3. Назвать основные законодательные акты, нормативные документы, действующие в области делопроизводства. 

4. Как расшифровать индекс ГОСТ Р 6.30-2003? 

5. Что такое формуляр-образец, что входит в его состав? 

6. Описать общие требования, предъявляемые к оформлению служебного документа (форматы, размеры полей, построение конструкционной сетки). 

7. Дать характеристику реквизиту как информационному элементу документа. 

8. Какие реквизиты относятся к постоянным, почему? 

9. Какие реквизиты относятся к переменным, почему? 

10. На какие группы делятся переменные реквизиты? 

11. Перечислить этапы документирования. 

12. Что такое согласование? 

13. Что такое утверждение? 

14. Какие способы удостоверения документов существуют? В каких случаях используются различные способы удостоверения? 

15. Дать определения терминам: формуляр-образец, формуляр документа, реквизит, юридическая сила документа, объем документооборота, служебный документ, официальный документ. 

16. Связь реквизитов с этапами делопроизводственных работ. 

Практические задания:
1. Анализ структуры и содержания ГОСТ Р 6.30 -2003. 

2. Анализ формуляра-образца. 

3. Сопоставление и анализ формуляра-образца с «реальным» документом. 

4. Выделение в документе реквизитов, анализ состава информации. 
5.3. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 3.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для самопроверки
1. Назовите основные методы форматирования текста. 

2. Опишите правила оформления абзацев, рубрик, заголовков, примечаний, сносок. 

3. Опишите основные части таблицы и правила их оформления. 

4. Перечислите основные требования, предъявляемые к библиографи-ческим описаниям. 

Практические задания:
1. Внести исправления в текст, используя корректурные знаки. 

2. Отформатировать исправленный текст. 

5.4. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 4.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для самопроверки
1. Какие виды входят в состав организационных, распорядительных и официально-личных документов. 

2. Какие виды бланков регламентированы стандартом? Составьте их формуляры. 

3. Перечислить основные виды договоров и контрактов 

4. Перечислить основные требования к оформлению договоров и контрактов. 

5. Дать определение приказа. 

6. Какие части текста в приказе по основной деятельности? 

7. Перечислить виды приказов по кадровым вопросам. 

8. Особенности оформления справочно-информационных документов. 

9. Какие виды служебных записок существуют? 

10. Чем служебная записка отличается от справки? 

11. Какие части текста в акте? 

12. В чем особенности подписания акта? 

13. Дать определения видам обращений граждан. 

14. Что такое протокол? 

15. Составьте формуляр протокола. 

16. Опишите структуру текста протокола. 

17. В чем особенности подписания протокола? 

18. Виды протоколов. Основные требования к оформлению. 

19. Как оформляется выписка из протокола? 

20. Как строятся тексты письма-приглашения, письма-извещения? 

21. Какие требования предъявляются к тексту телеграммы и телефонограммы? 

22. Какие требования предъявляются к тексту электронного сообщения? 

Практические задания:
1. Составить формуляр предложенных образцов бланков, определить вид. 

2. Оценить соответствие «реального» бланка требованиям стандарта. 

3. Сконструировать комплект бланков фирмы. 

4. Составить формуляр «реального» протокола. 

5. Найти неточности в оформлении протокола, исправить и оформить документ. 

6. На основании полного протокола оформить краткий протокол. 

7. Оформить выписку из протокола. 

8. Оформить письмо-извещение с обобщенным адресатом. 

5.5. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 5.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для изучения:
1. Перечислите существующие классификации служебных писем. 

2. Составьте формуляр служебного письма. 

3. Опишите особенности построения простого (1-2 части) текста письма. 

4. Опишите особенности построения сложного (3-4 части) текста письма. 

5. Перечислите и приведите примеры способов унификации делового письма. 

6. Перечислите виды коммерческих писем. 

7. Что такое оферта, назовите особенности ее оформления. 

8. Что такое рекламация, назовите особенности ее оформления. 

9. Какие стандарты ИСО регламентируют оформление деловой переписки? 

10. Какие форматы бумаги используются в международной переписке? 

11. Как спроектированы бланки для международных писем? 

12. Виды международных писем. 

13. Особенности оформления реквизитов. 

Практические задания:
1. Составить формуляр письма для предложенного образца. 

2. Найти неточности в оформлении письма, оформить документ в соответствии с требованиями стандарта. 

3. Составить письмо простое (1-2 части текста) 

4. Составить письмо сложное (3-4 части текста) 

5. Составить письмо с трафаретным текстом. 

6. Провести сопоставительный анализ образцов международного и российского делового письма. 

5.6. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 6.
Рекомендуемая литература:

Основная

1. Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
Дополнительная

1. Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
2. Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.

3. Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
4. ние служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

Вопросы для самопроверки
1. Перечислите основные этапы документооборота, дайте им определения. 

2. Какие требования предъявляются к регистрации входящих документов? 

3. Дайте характеристику организации контроля исполнения документов. 

4. Дайте характеристику организации формирования дел. 

5. Что такое номенклатура дел? Какова периодичность внесения изменений? 

6. Перечислите виды номенклатур. 

7. Какая информация относится к разряду «коммерческой тайны»? 

8. Какая информация не может быть отнесена к разряду «коммерческой тайны»? 

9. Как осуществляется регистрация и учет обращений граждан? 

10. Какие существуют сроки исполнения обращений? 

11. Правила учета устных обращений. 

Практические задания:
1. Проанализировать служебные отметки на документе. 

2. По служебным отметкам на документе реконструировать хронологию документооборота. 

3. Проставить на документе реквизиты, соответствующие делопроизводственным операциям (регистрации входящего документа, рассмотрению и принятию решения, контролю исполнения, направлению в дело). 

4. На примере номенклатуры дел проанализировать принцип группировки дел и установления сроков хранения дел. 

5.7. Основные термины и понятия по всему курсу

Адресант - физическое или юридическое лицо - отправитель документа

Адресат - физическое или юридическое лицо - получатель документа 

Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события

Анкета - документ, представляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для ответов (или ответы) на них

Архивная выписка - дословное воспроизведение части текста документа, хранящегося в архиве, заверенное в установленном порядке

Архивная справка - справка об имеющихся в документальных материалах архива сведениях по определенному вопросу, теме, предмету или биографических сведениях, заверенная в установленном порядке

Бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа

Виза официального документа – реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа

Внутренний документ - документ, предназначенный для использования только тем учреждением, в котором он создан

Внутренняя опись документов дела - учетный документ, содержащий список документов, вошедших в дело с указанием порядкового номера, названия (заголовка), даты и номера листа дела

Входящий документ - документ, поступивший в учреждение 

Выписка из документа - заверенная копия части документа

График - текстовой документ, отражающий, как правило, план работы с точными показателями норм и времени выполнения

Гриф ограничения доступа к документу – реквизит официального документа, свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг пользователей документа

Гриф согласования – реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием

Гриф утверждения – реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию

Дата официального документа – реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования

Дело - совокупность документов  или документ, относящийся к одному вопросу или участку деятельности и помещенные в отдельную обложку

Деловое письмо - документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические, и физические лица

Делопроизводство; документационное обеспечение управления – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами

Директивный документ - документ, содержащий обязательные к исполнению указания вышестоящих органов

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором

Докладная записка - документ, адресованный руководству, в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя

Документ - информация на материальном носителе, закрепленная созданным человеком способом, имеющая юридическую силу

Документ временного хранения – документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он подлежит уничтожению

Документ постоянного хранения - документ, по которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение

Документооборот – движение документов в учреждении с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки

Должностной оклад – это выраженный в денежной форме размер оплаты труда служащего за выполнение закрепленных за ним функциональных обязанностей

Доплаты – выплаты, начисляемые работникам к окладам (тарифным ставкам) за особые условия труда или режим работы

Дубликат документа - экземпляр документа, составленный взамен отсутствующего подлинника и имеющий одинаковую с ним юридическую силу

ЕТКС – Единый тарифный квалификационный справочник работ и профессий рабочих, систематизированный перечень работ и профессий рабочих, имеющихся в народном хозяйстве страны

Журнал учета документов - журнал, составленный по определенной форме и содержащий сведения о документах и операциях с ними

Заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляются необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

Заголовок дела - краткое обозначение сведений о составе и содержании документа (дела)

Заголовок официального документа – реквизит документа, кратко излагающий его содержание

Заявление - документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учреждению или должностному лицу.

Индекс дела; номер дела – цифровое и/или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации, наносимое на его обложку

Исходящий документ - документ, созданный на данном предприятии и отправленный адресату, копия которого, как правило, остается в деле

Карта-заместитель - документ, помещаемый на место выданного дела и содержащий сведения о том, кому и когда оно выдано

Квалификационные категории – характеризуют уровень квалификации, достигнутый управленческим персоналом, и определяются на основе КСДС

Квалификационный разряд характеризует уровень достигнутой квалификации рабочего и определяется на основе ЕТКС

Копия документа - документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

КСДС – Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих

Личная карточка - документ, составляемый на работника и содержащий краткие сведения о нем (образование, стаж, семейное положение, трудовая деятельность и т.д.)

Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности

Наименование документа – обозначение вида письменного документа

Номенклатура дел - систематизированный перечень или список наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

Объяснительная записка - 1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта); 2) сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, представляемое вышестоящему должностному лицу

Опись - юридически оформленный перечень документов

Организационно-распорядительный документ – вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц

Организация работы с документами – организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения

Оригинал документа - 1) первоначальный экземпляр документа; 2) экземпляр документа, являющийся исходным материалом для копирования

Официальный документ – документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

Оформление дела - определяемая установленными правилами подготовка дела к хранению

Оформление документа – проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования

Перечень документов со сроками хранения – систематизированный список видов и категорий документов, содержащий нормативные указания о сроках их хранения

Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника

Подлинник (официального) документа – первый или единичный экземпляр официального документа

Подпись – реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица

Регистрация документа – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления и получения

Резолюция документа – реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанное должностным лицом и содержащей принятое им решение

Реквизит документа - обязательный информационный элемент (автор, дата и т.п.), присущий тому или иному виду письменного документа

Система документации – совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения. Назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению

Служебная записка - записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу

Справка - 1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий; 2) документ, подтверждающий факты биографического или служебного характера

Табель унифицированных форм документов – перечень разрешенных к применению унифицированных форм документов

Текст официального документа – информация, зафиксированная любым типом письма или любой системой звукозаписи, заключающая в себе всю или основную часть речевой информации документа

Текстовой документ – документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка

Трудовая книжка - основной документ о трудовом стаже и о трудовой деятельности работников

Унифицированная система документации; УСД – совокупность документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности

Унифицированная форма документа; УФД – совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации

Факсимиле - 1) воспроизведение техническими средствами точного изображения подписи, текста, сделанного от руки, копия документов, получаемых по факсу; 2) клише, печатка, позволяющая многократно воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе

Формирование дела – группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела

Формуляр документа – набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ 
И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Приложение №1 к рабочей программе дисциплины

7. ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1.Основная литература:

	№ п/п
	Автор, название, выходные данные, место издания, 

изд-во год издания
	Наличие в ЭБС

	1. 
	Брезе В.А. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.А. Брезе, О.Э. Брезе. — Электрон. текстовые данные. — Кемерово: Кемеровский технологический институт пищевой промышленности, 2014. — 286 c. — 978-5-89289-853-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61288.html
	Да

	2. 
	Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/52462.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
	Да


7.2.Дополнительная литература:
	№ п/п
	Автор, название, выходные данные, место издания, 

изд-во год издания
	Наличие в ЭБС

	1. 
	Брескина Н.В. Основы делопроизводства [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Брескина. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2014. — 123 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63228.html
	Да

	2. 
	Основы делопроизводства [Текст] : учеб. пособие / А. М. Асалиев, И.И. Миронова, Е.А. Косарева, Г.Г. Вукович. - М. : ИНФРА-М, 2014. - 144 с. ; УМО. - (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-009465-6 : 259-00.
	-

	3. 
	Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Смирнова Е.П., Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 165 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
	Да

	4. 
	Смирнова Е.П. Делопроизводство для секретаря. Разработка, учет и хранение служебной документации [Электронный ресурс]/ Смирнова Е.П.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 209 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1533.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
	Да


7.3.Нормативно правовые акты, материалы судебной практики

	№ п/п
	Название
	Принят
	Источник

	1. 
	Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
	2006
	СПС Консультант плюс

	2. 
	ГОСТ Р. 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов
	2003
	СПС Консультант плюс

	3. 
	ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
	2013
	СПС Консультант плюс

	4. 
	ГОСТ 7.62-2008. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Знаки корректурные для разметки оригиналов и исправления корректурных и пробных оттисков. Общие требования 
	2008
	СПС Консультант плюс

	5. 
	Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения
	1991
	СПС Консультант плюс

	6. 
	Приказ «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»
	2009
	СПС Консультант плюс

	7. 
	Постановление «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»
	2009
	СПС Консультант плюс


7.4.Периодические издания 

	№ п/п
	Данные издания
	Наличие в библиотеке филиала
	Наличие в ЭБС
	Другой источник

	1. 
	Вопросы государственного и муниципального управления
	*
	-
	-

	2. 
	Управление персоналом
	*
	-
	-

	3. 
	Вопросы экономики
	*
	-
	-

	4. 
	Кадровое делопроизводство
	-
	-
	*

	5. 
	Кадровик
	-
	-
	*

	6. 
	Кадровое дело
	-
	-
	*

	7. 
	Делопроизводство
	-
	-
	*

	8. 
	Справочник кадровика
	-
	-
	*

	9. 
	Кадровик. Кадровое делопроизводство
	-
	-
	*

	10. 
	Секретарское дело
	-
	-
	*

	11. 
	Делопроизводство и документооборот на предприятии
	-
	-
	*

	12. 
	Кадровые решения
	-
	-
	*

	13. 
	Современный офис-менеджер. Бюллетень
	-
	-
	*

	14. 
	Документооборот. Архив. История. Современность
	-
	-
	*

	15. 
	Вестник РГТУ. Серия: Документоведение и архивоведение
	-
	-
	*

	16. 
	Вопросы государственного и муниципального управления
	-
	-
	*

	17. 
	Государственная власть и местное самоуправление
	-
	-
	*

	18. 
	Государственная служба
	-
	-
	*

	19. 
	Государство и право
	-
	-
	*

	20. 
	Муниципальная власть
	-
	-
	*

	21. 
	Проблемы теории и практики управления
	-
	-
	*

	22. 
	Трудовое право
	-
	-
	*

	23. 
	Вопросы трудового права
	-
	-
	*

	24. 
	Государственная служба и кадры
	-
	-
	*


8. РЕСУРСЫ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ "ИНТЕРНЕТ", НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

	№ п/п
	Интернет ресурс (адрес)
	Описание ресурса

	1. 
	www.gdm.ru
	Гильдия управляющих документацией

	2. 
	https://www.kadrovik-praktik.ru/
	Сайт по кадровому делопроизводству

	3. 
	https://www.freshdoc.ru/kadry/docs/zhurnal/
	Конструктор документов. Журналы для учета кадровых документов

	4. 
	https://cityblank.ru/catalog/komplekty_zhurnalov/komplekt_kadrovogo_deloproizv/
	СитиБланк. Кадровое делопроизводство

	5. 
	https://www.bizneshaus.ru/delo_kadr_dok.html
	Документы кадровой службы

	6. 
	https://www.superjob.ru/community/kadrovyj_uchet_deloproizvodstvo/65460/
	SUPERJOB

	7. 
	https://www.profiz.ru/sr/9_2004/1529/
	Секретарь-референт

	8. 
	https://www.cfin.ru/management/people/instructions/HR_record_management.shtml
	Кадровое делопроизводство с нуля

	9. 
	http://www.delo-press.ru/journals.php?page=documents
	Делопресс

	10. 
	https://www.profiz.ru/sr/12_2014/deloproizvodstvo/
	Делопроизводство в первые месяцы рабочего года

	11. 
	https://www.sekretariat.ru/
	Pro-делопроизводство

	12. 
	https://www.eos.ru/eos_delopr/
	Все о документообороте

	13. 
	www.hr-portal.ru
	Портал кадрового делопроизводства

	14. 
	http://www.hrm100.ru/
	Управление персоналом: 100 процентов практика

	15. 
	http://forumkadrovikov.ru/
	Профессиональное сообщество кадровиков ФорумКадровиков.ру

	16. 
	http://www.top-personal.ru/officeworkissue.html?336
	Мониторинг объёмов документооборота в федеральных органах исполнительной власти

	17. 
	http://archives.ru/reporting/coordination_2014.shtml
	Федеральное архивное агенство


9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 
9.1. Методические указания по изучению дисциплины и организации самостоятельной работы студента

Подготовка бакалавра предполагает, что еще в стенах Академии он овладеет методологией самообразования, самовоспитания, самосовершенствования, поэтому так важна проблема активизации самостоятельной работы. С целью организации данного вида работы необходимо, в первую очередь, использовать материал лекционных и практических занятий. Лекционный материал создает проблемный фон с обозначением ориентиров, наполнение которых содержанием производится студентами на практических занятиях после работы с учебными пособиями, монографиями и периодическими изданиями. Большую пользу в овладении специальными знаниями приносит знакомство с экономической литературой. Реферируя и конспектируя наиболее важные вопросы, имеющие научно-практическую значимость, новизну, актуальность, делая выводы, заключения, высказывая практические замечания, выдвигая различные положения, студенты глубже понимают вопросы, изложенные в рамках дисциплины. 

Изучение данной дисциплины позволяет студентам получить основные знания и представления в областях применения экономических знаний в практике, теоретические представления об основных научных подходах отечественной и зарубежной экономической мысли.

Изучение данной дисциплины необходимо начать с ознакомления с рабочей программой дисциплины, ее основных разделов, методических рекомендаций, литературы. Список основной и дополнительной литературы адаптирован к каждому разделу, практическому занятию и самостоятельной работе. При изучении литературы важно уяснить основные понятия и выводы, главные положения предлагаемых тем и разделов.

Лекции посвящены наиболее важным и проблемным темам курса. На них студент получает необходимые теоретические знания в основных аспектах изучаемой дисциплины, что является необходимым условием для качественного усвоения материала.

Практические занятия нацелены на более глубокое изучение теоретических и практических вопросов, связанных с экономикой. То есть приобретаются навыки, которые понадобятся студентам в их профессиональной деятельности.

Обеспечение высокой профессиональной подготовки во многом зависит от способности студента работать самостоятельно. Самостоятельная работа формирует творческую активность студентов, представление о своих научных и социальных возможностях, способность вычленять главное, совершенствует приемы обобщенного мышления. Большая часть самостоятельной работы студентов отводится на знакомство с литературными источниками, которые предлагаются к изучению, работу в библиотечных фондах филиала, города и края. Вниманию студентов предлагается список основной и дополнительной литературы, перечень основных терминов, контрольные вопросы и задания для текущего и промежуточного контроля. 
Результатом усвоения курса является выработка навыка у студентов практического видения и решения экономических проблем.

Самостоятельная работа осуществляется студентами с целью:

· овладения понятийным аппаратом изучаемой дисциплины;

· самостоятельной проработки материала в соответствии с учебно-тематическим планом;

· изучения основной и дополнительной литературы;

· самопроверки полученных знаний с помощью различных заданий;

· подготовки к предстоящему текущему и промежуточному контролю.

Самостоятельной подготовкой рекомендуется заниматься в библиотеке, а также использовать Интернет-ресурсы. В необходимых случаях следует обращаться за консультацией к преподавателю.

Самостоятельная работа студентов является важной компонентой профессиональной подготовки студентов и включает в себя следующее.

Штудирование учебного материала – подготовка конспекта, логической схемы изучаемого материала, выучивание глоссария (словарь терминов), изучение алгоритмов решения типовых задач. Занятие проводится в рамках самостоятельной работы обучающегося.

Изучение рабочего учебника – работа с тематическим обзором, выучивание глоссария (словарь терминов), изучение алгоритмов решений типовых задач. Занятие проводится в рамках самостоятельной работы обучающегося.

Работа с текстами – работа с методическими пособиями в начале изучения дисциплины, при освоении материала модуля и при подготовке к текущей и промежуточной аттестации. Занятие носит самостоятельный характер.

Работа с электронным образовательным контентом – повторное закрепление материала с использованием справочно-поисковой системой «Консультант Плюс», электронных учебников и иных материалов.

Студентом должна быть проведена работа по усвоению понятийного аппарата курса, поскольку без этого невозможно как овладение прочными знаниями в области экономики, так и получение профессиональных навыков, необходимых для последующей практической деятельности студента. 

Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и научной работы литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и библиографическим справочникам, которые имеются в библиотеке.

Изучение литературы следует начинать с источников, приведенных в РПД. При этом полезно делать выписки, конспектировать литературу. Это помогает более глубокому усвоению и систематизации материала. Кроме того такой подход дает возможность вычленять в тексте главное, что чрезвычайно важно при большом объеме используемой информации.

По изучаемым темам рекомендуется формировать личный архив, а также каталог используемых источников. 
В настоящем РПД приведены задания для самопроверки полученных знаний. Используя их, студент может эффективно контролировать процесс усвоения изучаемого материала, закрепления приобретенных навыков.

9.2. Методические указания по подготовке к

практическим занятиям

Основными видами аудиторной работы студентов являются лекции и практические занятия. 

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные, наиболее сложные понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает рекомендации на практическое занятие и указания на самостоятельную работу. 

Практические занятия завершают изучение наиболее важных тем дисциплины. Они служат для закрепления изученного материала, развития умений и навыков, приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой дисциплине.

Перед подготовкой к практическому занятию студенты должны внимательно изучить программу курса, ознакомиться с планом занятия, подобрать соответствующую литературу и детально проработать все вопросы темы занятия. 

Учебная программа позволяет студентам правильно сформулировать краткий план ответа, помогает лучше сориентироваться при проработке вопроса, способствует структурированию знаний. К наиболее сложным вопросам темы целесообразно составлять конспект ответов. Студенты должны готовить все вопросы практического занятия и обязаны уметь давать определения основным категориям, которыми оперирует данная учебная дисциплина.

Отвечать на тот или иной вопрос студентам рекомендуется наиболее полно и точно, при этом нужно уметь логически грамотно выражать и обосновывать свою точку зрения, свободно оперировать этическими понятиями и категориями. Практические занятия преподаватель может проводить в различных формах.

Практическое занятие предполагает свободный обмен мнениями по избранной тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя, формулирующего цель занятия и характеризующего его основную проблематику. Затем, производится решение студентом предлагаемых заданий. 

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в конце занятия, выставляя оценки. Студент имеет право ознакомиться с ними.

9.3. Методические указания по подготовке к лабораторным занятиям

Не предусмотрены
9.4. Методические указания по выполнению 

и оформлению контрольных работ

Не предусмотрено
9.5. Методические указания по выполнению 

и оформлению курсовых работ

Не предусмотрено
9.6. Методические указания по подготовке к зачету
Готовиться к промежуточной аттестации необходимо последовательно, с учетом примерных вопросов, приведенных в разделе 6.3.1 РПД. Сначала следует определить место каждого вопроса в соответствующем разделе темы учебной программы, а затем внимательно прочитать и осмыслить рекомендованные научные работы, соответствующие разделы рекомендованных учебников. При этом полезно делать хотя бы самые краткие выписки и заметки. Работу над темой можно считать завершенной, если вы сможете ответить на все вопросы и дать определение понятий по изучаемой теме. 

Для обеспечения полноты ответа на вопросы и лучшего запоминания теоретического материала рекомендуется составлять план ответа на вопрос. Это позволит сэкономить время для подготовки непосредственно перед промежуточной аттестацией за счет обращения не к литературе, а к своим записям. 

При подготовке необходимо выявлять наиболее сложные, дискуссионные вопросы, с тем, чтобы обсудить их с преподавателем на консультациях. 

Нельзя ограничивать подготовку к промежуточной аттестации простым повторением изученного материала. Необходимо углубить и расширить ранее приобретенные знания за счет новых положений. 

Любой вопрос при прохождении промежуточной аттестации необходимо излагать с позиции значения для профессиональной деятельности. При этом важно показать значение и творческое осмысление задач, стоящих перед бакалавром. 

Результат прохождения студентом промежуточной аттестации объявляется студентам, вносится в ведомость промежуточной аттестации. 

При получении неудовлетворительной оценки повторная сдача осуществляется в другие дни, установленные УМО. 

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩУСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ , ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ
	№ п/п
	Название программы/Системы
	Описание программы/Системы

	1. 
	СПС «КонсультантПлюс»
	Справочно-поисковая система, в которой аккумулирован весь спектр продуктов направленный на то, чтобы при принятии того или иного решения пользователь обладал всей полнотой информации. Ежедневно в систему вводятся тысячи новых документов, полученных из разных источников: органов власти и управления, судов, экспертов. В филиале СПС «КонсультантПлюс» обновляется еженедельно. 

	2. 
	ЭБС IPRbooks
	Пароль доступа можно получить в библиотеке филиала. Режим доступа - удаленный (доступен выход с любого ПК с выходом в интернет). 

	3. 
	Электронная библиотека ОУП ВО «АТиСО»
	Пароль доступа можно получить в библиотеке филиала. Режим доступа - удаленный (доступен выход с любого ПК с выходом в интернет). 

	4. 
	Программное обеспечение
	ESET NOD 32 Antivirus Business Edition 

	5. 
	Программное обеспечение
	Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. 


11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСУЩУСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
	Мультимедийная аудитория № 404 

Аудитория № 307 

Компьютерный класс 1

Компьютерный класс 2

Учебная аудитория № 201 Б

Мультимедийная аудитория № 207

Аудитория № 312

Мультимедийная аудитория № 306


	- Столы;

- стулья;

- проектор;

- экран;

- учебная доска

- компьютер с выходом в интернет.

- Столы;

- стулья;

- учебная доска;

- компьютер;

- монитор;

- телевизор.
Компьютеры – 14, объединенные в единую локальную сеть;

-мониторы – 14;

- ноутбук – 1;

- проектор – 1;

- учебная доска.

- Компьютеры – 7, объединенные в единую локальную сеть;

- ноутбук – 1;

- учебная доска;

программное обеспечение.

- Столы;

- стулья;

- учебная доска.

- Интерактивная доска;

- телевизор;

- проектор;

- дата-камера;

- микшерский пульт;

- экран;

- микрофоны;

- скайп-камера;

-компьютер с выходом в интернет;

- монитор.

- Столы;

- стулья;

- учебная доска;

- монитор.

- Проектор;

- экран;

- столы;

- стулья;

- учебная доска;

- компьютер.


	- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)
- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)


12. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

В процессе освоения дисциплины используются следующие образовательные технологии:

Стандартные методы обучения: 

· лекции;

· практические занятия;

· консультации преподавателя;
· самостоятельная работа студентов.

Методы обучения с применением интерактивных форм образовательных технологий: 
В процессе освоения дисциплины используются следующие образовательные технологии:

1. Стандартные методы обучения: 

· лекции;

· практические занятия;

· консультации преподавателя;

· самостоятельная работа студентов, в которую входит освоение теоретического материала, подготовка к практическим занятиям, работа с литературой.

2. Методы обучения с применением интерактивных форм образовательных технологий: 
1. Лекция-дискуссия, или «диалог с аудиторией», наиболее распространенная и сравнительно простая форма активного вовлечения студентов в учебный процесс. Она предполагает непосредственный контакт преподавателя с аудиторией. Ее преимущество состоит в том, что она позволяет привлекать внимание студентов к наиболее важным вопросам темы, определять содержание и темп изложения учебного материала с учетом особенностей аудитории. 

В качестве вопросов для обсуждения выступают вопросы, отраженные в разделе 4.2 «Содержание дисциплины».

2. Кейс-стади (Сase-study), или метод конкретных ситуаций (от английского «case» – случай, ситуация) – метод активного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении путем решения конкретных задач – ситуаций (решение кейсов). 

Непосредственная цель метода case-study: совместными усилиями группы студентов должны проанализировать ситуацию – «case», возникающую при конкретном положении дел, и выработать практическое решение; окончание процесса – оценка предложенных алгоритмов и выбор лучшего в контексте поставленной проблемы.

Как технология коллективного обучения, кейс интегрирует другие технологии. Прежде всего, это технологии развивающего, личностно-ориентированного обучения, включающие в себя процедуры индивидуального, группового и коллективного развития.

Кейсы и методика их проведения отражены в разделе 4.3 «Планы практических занятий».

3. Решение практических задач.
4. Решение тестовых заданий.
Приложение №1 

к разделу № 6 Фонд оценочных средств 
для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся по дисциплине 
6.1 ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ С УКАЗАНИЕМ ЭТАПОВ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ

Фонд оценочных средств является составной частью нормативно-методического обеспечения системы оценки качества освоения обучающимися ОПОП ВО по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. При помощи фонда оценочных средств осуществляется контроль и управление процессом формирования компетенций, приобретения студентами необходимых знаний, умений и навыков, определенных ФГОС ВО по дисциплине «Основы делопроизводства»
В результате освоения данной дисциплины должны быть сформированы следующие компетенции:

общепрофессиональные:

ОПК-4: способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 

профессиональные:

ПК-15: умением вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных организациях, политических партиях, общественно-политических, коммерческих и некоммерческих организациях.
ПК-16: способностью осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы).
	№ п/п
	Код формируемой компетенции и ее содержание
	Этапы (семестры) формирования компетенции в процессе освоения дисциплины

	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения
	Заочная форма обучения (ускор.)

	1 
	ОПК-4 
	8
	8
	-

	2 
	ПК-15
	8
	8
	-

	3 
	ПК-16
	8
	8
	-


6.2 ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ, КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ 

В зависимости от количества баллов оценивание  компетентности студента оценивается по уровням: 

- от 3 до 4 баллов - «минимальный уровень», 

- от 5 до 7 баллов - «базовый уровень», 

- от 8 до 9 баллов - «высокий уровень».

Описание показателей и критериев оценивания компетенций

	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций
	Шкала оценивания

	Понимание смысла компетенции
	Имеет базовые общие знания в рамках диапазона выделенных задач (1 балл)

Понимает факты, принципы, процессы, общие понятия в пределах области исследования. В большинстве случаев способен выявить достоверные источники информации, обработать, анализировать информацию. (2 балла)

Имеет фактические и теоретические знания в пределах области исследования с пониманием границ применимости (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень

	Освоение компетенции в рамках изучения дисциплины
	Наличие основных умений, требуемых для выполнения простых задач. Способен применять только типичные, наиболее часто встречающиеся приемы по конкретной сформулированной (выделенной) задаче (1 балл)

Имеет диапазон практических умений, требуемых для решения определенных проблем в области исследования. В большинстве случаев способен выявить достоверные источники информации, обработать, анализировать информацию. (2 балла)

Имеет широкий диапазон практических умений, требуемых для развития творческих решений, абстрагирования проблем. Способен выявлять проблемы   и умеет находить способы решения, применяя современные методы и технологии. (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень

	Способность применять на практике знания, полученные в ходе изучения дисциплины
	Способен работать при прямом наблюдении. Способен применять теоретические знания к решению конкретных задач. (1 балл)

Может взять на себя  ответственность за завершение задач в исследовании, приспосабливает свое поведение к обстоятельствам в решении проблем. Затрудняется в решении сложных, неординарных проблем, не выделяет типичных ошибок и возможных сложностей при решении той или иной проблемы (2 балла)

Способен контролировать работу, проводить оценку, совершенствовать действия работы. Умеет выбрать эффективный прием решения задач по возникающим проблемам.  (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень


Шкала оценки письменных ответов по дисциплине

	№ п/п
	Оценка 
	Характеристика ответа
	Процент результативности (правильных ответов)

	1
	5/Отлично/

зачтено
	Материал раскрыт полностью, изложен логично, без существенных ошибок, выводы доказательны и опираются на теоретические знания

	80 - 100

	2
	4/Хорошо/
зачтено
	Основные положения раскрыты, но в изложении имеются незначительные ошибки выводы доказательны, но содержат отдельные неточности
	70 - 79

	3
	3/Удовлетворительно/
зачтено
	Изложение материала не систематизированное, выводы недостаточно доказательны, аргументация слабая.
	60 - 69

	4
	2/Неудовлетворительно/
не зачтено
	Не раскрыто основное содержание материала, обнаружено не знание основных положений темы. 

Не сформированы компетенции, умения и навыки. 
	менее 60


Шкала оценки в системе «зачтено – не зачтено»

	№ п/п
	Оценка за ответ
	Характеристика ответа
	Процент результативности (правильных ответов)

	1
	Зачтено
	Достаточный объем знаний в рамках изучения дисциплины

В ответе используется научная терминология.

Стилистическое и логическое изложение ответа на вопрос правильное

Умеет делать выводы без существенных ошибок

Владеет инструментарием изучаемой дисциплины, умеет его использовать в решении стандартных (типовых) задач.

Ориентируется в основных теориях, концепциях и направлениях по изучаемой дисциплине.

Активен на практических (лабораторных) занятиях, допустимый уровень культуры исполнения заданий.
	60 - 100

	2
	Не зачтено
	Не достаточно полный объем знаний в рамках изучения дисциплины

В ответе не используется научная терминология.

Изложение ответа на вопрос  с существенными стилистическими и логическими ошибками. 

Не умеет делать выводы по результатам изучения дисциплины

Слабое владение инструментарием изучаемой дисциплины, не компетентность в решении стандартных (типовых) задач.

Не умеет ориентироваться в основных теориях, концепциях и направлениях по изучаемой дисциплине.

Пассивность на практических (лабораторных) занятиях, низкий уровень культуры исполнения заданий.

Не сформированы компетенции, умения и навыки. 

Отказ от ответа или отсутствие ответа.
	менее 60


Шкала оценки образовательных достижений для тестовых материалов
	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	80 - 100
	5
	отлично

	70 ÷ 79
	4
	хорошо

	60 ÷ 69
	3
	удовлетворительно

	менее 60
	2
	неудовлетворительно


6.3 ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Этап формирования компетенций в процессе изучения дисциплины «Основы делопроизводства» характеризуется следующими типовыми контрольными заданиями

6.3.1. Типовые контрольные вопросы для подготовки к зачету при проведении промежуточной аттестации по дисциплине

1. Понятие о документе. Классификации документов. 

2. Унификация и стандартизация управленческих документов. Унифицированные системы документации. 

3. ГОСТ Р 6.30-2003. Состав стандарта, значение для управленческой деятельности. 

4. Формуляр-образец как общая модель построения регламентированного управленческого документа. 

5. Реквизиты постоянные (01-04); характеристика, правила оформления. 

6. Реквизиты постоянные (05-09); характеристика, правила оформления 

7. Бланк, виды бланков. 

8. Реквизиты заголовочной части документа (10-14), характеристика, правила оформления. 

9. Правила адресования документов. 

10. Особенности оформления текста служебного документа 

11. Реквизиты 18 и 21; характеристика, правила оформления. 

12. Реквизиты 22 и 25; характеристика, правила оформления. 

13. Реквизиты 16 и 26; характеристика, правила оформления. 

14. Реквизиты 23 и 24; характеристика, правила оформления. 

15. Реквизиты 17, 19, 27; характеристика, правила оформления. 

16. Реквизиты 28 – 30; характеристика, правила оформления. 

17. Современные способы и техника создания документов. 

18. УСОРД. Назначение системы, характеристика групп и видов документов. 

19. Система организационных документов. Назначение, виды документов. 

20. Договора и контракты; классификации. Требования к оформлению. 

21. Должностная инструкция; особенности документирования. Структура текста. 

22. Система распорядительных документов. Назначение, виды документов. 

23. Приказы, виды приказов. Особенности документирования приказов. Структура текста. 

24. Унифицированные формы кадровых приказов. 

25. Распоряжения. Особенности оформления, структура текста. 

26. Постановления, решения. Особенности оформления, структура текста. 

27. Система справочно-информационных документов. Назначение, виды. 

28. Докладная записка, виды; особенности оформления. Структура текста. 

29. Справка, виды справок. Особенности оформления, структура текста. 

30. Акт, виды актов. Особенности оформления, структура текста. 

31. Обращения граждан. Назначение, виды, Особенности оформления, структура текста. 

32. Деловые письма. Характеристика и классификации. 

33. Коммерческие письма. Характеристика и классификации. 

34. Особенности построения текста служебного письма. 

35. Международные письма. 

36. Стандарты ИСО на оформление деловой переписки. 

37. Протокол, виды протоколов. Особенности построения текста. 

38. Средства оперативной связи (телеграмма, телекс, электронное сообщение, телефонограмма). Требования к оформлению. 

39. Характеристика ГС ДОУ. Содержание делопроизводства. 

40. Создание проекта документа, согласование как этапы документирования. 

41. Удостоверение документов, виды. 

42. Регистрация входящих и исходящих документов. 

43. Правила обработки и рассмотрения входящих документов. 

44. Правила организации контроля исполнения документов. 

45. Правила формирования и хранения дел. 

46. Номенклатура дел, виды. 

47. Экспертиза ценности документов. 

48. Подготовка дел к сдаче в архив. Сроки хранения. 

49. Понятие коммерческой тайны. 

50. Организация конфиденциального делопроизводства. 

6.3.2. Типовые практические задания для проведения 
текущей аттестации по дисциплине

1. Составить распорядительный документ - Решение Совета директоров

Реквизиты Содержание реквизитов

Организация ОАО “Строй-сервис” 344011 г. Ростов-на-Дону, ул. М.Горького, 226

Заголовок к тексту

О проведении годового собрания акционеров

Констатирующая часть текста

Федеральный закон “Об акционерных обществах” ст.47 и окончание финансового года

Распорядительная часть текста

1. Назначить дату, время и место проведения собрания.

2. Утвердить Повестку дня собрания.

3. Утвердить отчетный доклад председателя Совета директоров.

4. Назначить ответственного за подготовку и проведение собрания.

Приложение

1. Повестка дня.

2. Отчетный доклад председателя Совета директоров.

Индекс № 15 от 00.00.00

Совет директоров

Председатель – Антонов А.М.

Члены Совета – Петров А. В., Иванов В.Е., Васенев К.И., Данилов Н.С.

2. Составить распорядительный документ - Распоряжение директора

Реквизиты Содержание реквизитов

Организация ОАО “Заря” Директор Иванов И.Н.

Заголовок к тексту

О проведении инвентаризации основных средств и материальных ценностей

Констатирующая часть текста

Решение Совета директоров (протокол от 00.00.00 № 34) и окончание финансового года

Распорядительная часть текста

1. Назначить инвентаризационную комиссию.

2. Обязать председателя комиссии провести годовую инвентаризацию в установленные сроки .

3. Возложить контроль за исполнением настоящего распоряжения.

Визы Гл. бухгалтер, юрисконсульт

Индекс № 32 от 00.00.00

Приложение Список материально-ответственных лиц

3. Составьте и оформите служебное письмо

Исполнителем М.Ю. Поляковой по поручению начальника отдела маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 09876543321/123456789) В.А.Комарова было составлено письмо  в адрес ООО «Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об отправке документации следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации  на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову С.П.».  Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз.

4. Составьте телефонограмму

ЗАО «Полиграф» выполнило заказ на изготовление рекламных материалов для ООО «Строитель». Информация о выполнении заказа была передана посредством составления телефонограммы, в которой ЗАО «Полиграф» также просило оплатить выставленный счет в срок до 20 декабря текущего года. Телефонограмма была подписана заместителем директора З.М.Сониным и передана  его секретарем.

5. Составьте и оформите докладные и объяснительные записки

Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.

Менеджер отдела маркетинга ООО «Консультант» М.И.Токарев 28 сентября текущего года опоздал на работу почти на целый час (45 мин.), о чем ему было сделано замечание  директором М.П.Устиновой и  предложено объяснить причины проступка в письменной форме. 

6. Составьте и оформите приказ по основной деятельности

Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И.  . В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. . В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября. Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А.

7. Составьте и оформите протокол

ЗАО «Гранд-М» (Москва)  05.03.200__г.  провело заседание Совета директоров, на котором присутствовали следующие члены Совета: Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи с  наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание  выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых обществом дополнительных акций. По данному вопросу   заслушали Федорова Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых обществом  акций путем закрытой подписки  дополнительных акций в размере 10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию.  Заседание постановило утвердить предложение Федорова Ф.Ф., так как  при голосовании «ЗА» было отдано  пять голосов, проголосовавших «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. Решение принято единогласно. Заседание вел председатель П.И.Попов. Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым.

8. Составьте и оформите акт

17 января текущего года в адрес завода по ремонту часов и ювелирных изделий прибыла посылка с завода-поставщика, при вскрытии которой было обнаружено отсутствие двенадцати корпусов для часов марки «Молния», числившихся по накладной № 18 от 24 октября предыдущего года.  Для подтверждения данного факта на основании приказа директора завода № 12  от 18 января текущего года была создана комиссия  под председательством начальника отдела снабжения Карпенко Е.П. и членов комиссии инженера Павлова  А.Р.  и  зав.складом № 1 Кудряшова Р.В. Комиссией был составлен акт 21 января текущего года, в котором  содержался вывод о том, что завод-поставщик должен поставить недостающее количество корпусов к часам. Акт вступил в действие с момента утверждения (22 января т.г.) директором завода Б.И.Романовым.

9. Составьте и оформите справку по личному составу

Машинистка первой категории канцелярии управления делами Министерства печати и информации РФ  Петрова Ирина Сергеевна обратилась в отдел кадров министерства с просьбой выдать ей справку с места работы для представления в Финансовую академию, где она учится на 2 курсе вечернего отделения факультета международных экономических отношений.

10. Составьте и оформите приказы по личному составу

Выпускница факультета управления Российского государственного гуманитарного университета  Денисова Татьяна  Михайловна 20 июля текущего года поступила на работу в Российское агентство международного сотрудничества и развития (РАМСиР) ведущим специалистом Управления делами. Агентство является государственной организацией при Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по договору. Договор подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован начальником управления кадров Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 июля и объявлен Денисовой под расписку.

Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом финансового отдела на неполный рабочий день.  Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма  имеет возможность принять на работу экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой договор был заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября.

Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая текущего года обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей отпуск без сохранения заработной платы с 16 по 18 мая по семейным обстоятельствам. 
Проект приказа об отпуске был оформлен начальником отдела кадров Ермаковым И.Н. 15 мая, завизирован и в тот же день подписан главным редактором.

Ведущего специалиста отдела маркетинга  торговой фирмы ООО «Вента» Соболеву Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную работу с 15 ноября текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И.  написала 10 ноября и завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10 ноября было также составлено представление № 4, подписанное коммерческим директором. 
Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой Б.Н.  11 ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 ноября и спустя день был подписан генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К.  14 ноября Соболева В.И.  была ознакомлена с приказом.

Главный эксперт торгового отдела акционерного общества «Торговый дом «Эфди» Савельев Павел Романович должен выехать в г. Санкт-Петербург для участия в пушном аукционе «Русский мех», который проводится с 10 по 13 декабря текущего года.   8 декабря председатель правления Лебедев А.Г. подписал приказ о направлении Савельева П.Р. в командировку с 9 декабря. Проект приказа был подготовлен секретарем-референтом  Александровой И.Ю. и завизирован главным бухгалтером и начальником торгового отдела 7 декабря. Необходимые полномочия и доверенности на закупку партии товаров главному эксперту Савельеву П.Р. были оформлены вместе с командировочным удостоверением.

Мастер муниципального ремонтно-строительного предприятия № 2 (Москва) Богданов Юрий Петрович решил уволиться по собственному желанию (п. 3 ст. 77 ТК РФ) и основать индивидуальное частное предприятие. За две недели до увольнения он поставил в известность об этом директора предприятия Сидорова П.И.  Проект приказа был подготовлен инспектором по кадрам Котовой И.Л.  15 апреля, в тот же день завизирован бухгалтером Мельниковой З.С. и 17 апреля текущего года подписан. Богданов Ю.Н. в этот же день был ознакомлен с приказом, ему на руки была выдана трудовая книжка и производен полный расчет по заработной плате.

17 мая текущего года исполнилось 60 лет со дня рождения главного бухгалтера  ЗАО «Петрозаводский муниципальный банк «Онего» Дорохову Александру Петровичу, который безупречно проработал в банке в течение последних 20 лет. Генеральный директор банка Фрадков С.Г. подписал 16 мая приказ об объявлении благодарности Дорохову А.П. и выдаче ему денежной премии в размере пяти месячных окладов. За три дня до подписания проект приказа был завизирован начальником отдела кадров Бочаровой Л.С. и согласован с заместителем начальника управления кадров банка Семеновым В.Р.

6.3.3 Тестовые материалы для проведения

текущей аттестации по дисциплине

1. Продолжите «Делопроизводство» — это…..

Ответ 1 Система хранения документов

Ответ 2 Составление документов

Ответ 3 Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами
2. Укажите термин, имеющий такой же смысл, как и термин «делопроизводство».
Ответ 1 Документирование
Ответ 2 Система документации

Ответ 3 Документационное обеспечение управления

Ответ 4 Документированная информация

3. К какому документу относится следующая характеристика «является основным нормативно-методическим документом, определяющим и устанавливающим единый порядок составления, оформления документов и работы с ними в организации»?
Ответ 1 Инструкция по делопроизводству
Ответ 2 Номенклатура дел

Ответ 3 Регламент работы

4. Обязательно ли должна быть инструкция по делопроизводству в каждом учреждении, организации?
Ответ 1 Да
Ответ 2 Нет

5. Почему инструкция по делопроизводству конкретной организации всегда индивидуальна?
Ответ 1 Потому что она учитывает все особенности, как состава документов, так и технологии их обработки
Ответ 2 Так как она в каждой организации разрабатывается разными людьми.

Ответ 3 Потому что в разных организациях по-разному называется служба делопроизводства

6. Что обычно дается в приложениях к инструкции по делопроизводству?
Ответ 1 Образцы документов, формы документов, различные списки
или перечни.
Ответ 2 Образцы подписей руководителей, формуляры документов,

списки должностных лиц, имеющих право подписи документов.

7. Назовите виды письменных документов, которые входят в состав унифицированной системы организационно-распорядительной документации?
Ответ 1 Организационные и распорядительные документы

Ответ 2 Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы

Ответ 3 Организационные, распорядительные, информационно-справочные документы и документы по трудовым отношениям
8. Зачем документ нужно правильно оформлять?
Ответ 1 Чтобы придать юридическую силу
Ответ 2 Чтобы подготовить к размножению

Ответ 3 Чтобы подготовить к согласованию

9. Какой ГОСТ регламентирует правила размещения и оформления реквизитов организационно-распорядительных документов?
Ответ 1 ГОСТ 6.37-98

Ответ 2 ГОСТ Р 6.30-2003
Ответ 3 ГОСТ Р 6.30-97

Ответ 4 ЕГС ДОУ

10. На какие документы распространяется ГОСТ Р 6.30-2003?
Ответ 1 На организационно-распорядительные документы (ОРД), относящиеся к унифицированной системе ОРД
Ответ 2 На все документы, сопровождающие деятельность любой организации, учреждения или предприятия

Ответ 3 На управленческие и экономические документы

11. Восстановите пропущенное слово: «Реквизит - это обязательный элемент оформления ... документа».
Ответ 1 Официального

Ответ 2 Служебного
Ответ 3 Любого

12. Сколько реквизитов используются при оформлении документов?
Ответ 1 29

Ответ 2 30
Ответ 3 31

13. Что такое формуляр документа?
Ответ 1 Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

Ответ 2 Описание порядка оформления реквизитов для конкретного вида документа

Ответ 3 Форма конкретного документа, подготовленная в виде текста трафарета
14. От чего зависит конкретный набор необходимых реквизитов на
документе?
Ответ 1 От способа подготовки документа, выбранного формата бумаги и технологии работы с документами, принятой в организации

Ответ 2 От вида документа, этапа его подготовки и работы с ним
Ответ 3 От решения автора документа и от квалификации исполнителя

15. Сколько вариантов бланков установлено в зависимости от способа расположения реквизитов?
Ответ 1 Один

Ответ 2 Два
Ответ 3 Четыре

16. Какие три вида бланков установлены для организации, ее структурного подразделения и должностного лица?
Ответ 1 Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа
Ответ 2 Бланк внутренний, внешний и для факсов

Ответ 3 Бланк для распорядительных документов, для писем и для справок

17. В соответствии с какими документами помещают на бланках организации ее эмблему?
Ответ 1 В соответствии с уставом (положением об организации)
Ответ 2 В соответствии с приказом руководителя, закрепляющим определенный способ изображения эмблемы

Ответ 3 В соответствии с лицензией, выданной на тот или иной вид деятельности организации

18. Когда на документах приводят сокращенное наименование организации?
Ответ 1 Когда оно закреплено в учредительных документах организации
Ответ 2 Когда документ большой, и необходимо сэкономить место на  поле документа

Ответ 3 Когда приказом руководителя разрешено его использование

19. Какие сведения приводят в справочных данных об организации?
Ответ 1 Форма собственности, название должности и фамилия руководителя, наименование вышестоящей организации

Ответ 2 Почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организации
20. Выберите правильный вариант оформления почтового адреса в «Справочных данных об организации-авторе».
Ответ 1 ОАО «Пилот»

ул. Золотаревская, 3, офис 112,

г. Ульяновск, 212109

Ответ 2 ОАО «Пилот»
212109, г. Ульяновск,
ул. Золотаревская, 3, офис 112
21. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе?
Ответ 1 Нет

Ответ 2 Да
22. Какой момент может считаться основной датой документа?
Ответ 1 Всегда - это дата подписания документа

Ответ 2 Это может быть дата подписания, утверждения документа или дата события, зафиксированного в нем
Ответ 3 Это дата утверждения или согласования документа

23. Выберите правильный способ оформления даты при регистрации письма или приказа?
Ответ 1 14.12.2010

Ответ 2 14.12.10

Ответ 3 14.12.2010 г
24. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения определения).
Ответ 1 Его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации
Ответ 2 Порядковый номер документа в организации-отправителе

Ответ 3 Порядковый номер документа в организации-получателе

25. В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?
Ответ 1 Когда документ готовится в ответ на какой-то запрос, или подготавливаемое письмо является ответом на другое письмо
Ответ 2 Когда в тексте документа нужно сделать ссылку на другой документ (нормативный акт, положение, инструкцию)

26. Когда оформляется реквизит «Место составления или издания документа»?
Ответ 1 Всегда, на каждом документе
Ответ 2 В тех случаях, если затруднено определение места составления

или издания документа по реквизитам «Наименование организации» или «Справочные данные об организации»

Ответ 3 Во всех случаях, когда документы отправляются из организации

27. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Гриф утверждения», когда утверждение происходит должностным лицом.

Ответ 1 УТВЕРЖДАЮ
Директор ЗАО «Пилот»
Подпись А.В. Петров
23.09.2009
Ответ 2 Утверждаю

Директор ЗАО «Пилот»

Подпись А.В. Петров

23.09.2009

Ответ 3 «Утверждаю»

Директор ЗАО «Пилот»

Подпись А.В. Петров

23.09.2009

28. В каком месте документа располагают гриф утверждения документа?
Ответ 1 В левом верхнем углу

Ответ 2 По центру верхнего поля

Ответ 3 В правом верхнем углу
29. Где указываются инициалы при адресовании документа должностному лицу?

Ответ 1 Перед фамилией
Ответ 2 После фамилии

30. Где указываются инициалы при адресовании документа физическому лицу?
Ответ 1 Перед фамилией

Ответ 2 После фамилии
31. Что включает в себя резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом?
Ответ 1 Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату
Ответ 2 Инициалы исполнителей, фамилию, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату

Ответ 3 Фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения

(при необходимости), срок исполнения, подпись

32. Что должен включать реквизит «Заголовок к тексту»?
Ответ 1 Краткое содержание документа
Ответ 2 Аннотацию

Ответ 3 Краткое название документа

33. На какие вопросы может отвечать реквизит «Заголовок к тексту»?
Ответ 1 О чем (о ком)? Чего (кого)?
Ответ 2 Кому? Чему?

Ответ 3 Что? Кто?

34. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. Что указывают в первой части?
Ответ 1 Причины, основания, цели составления документа
Ответ 2 Решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации

35. К письму прикладывается положение о кредитовании. Как оформить отметку о наличии приложения, если оно названо в тексте письма?
Ответ 1 Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Ответ 2 Приложение: 1. Положение о кредитовании на 5 л. в 2 экз.
36. Каким реквизитом оформляется внутреннее согласование (внутри учреждения)?
Ответ 1 Визой согласования
Ответ 2 Грифом согласования

37. Каким реквизитом оформляется внешнее согласование (с другими учреждениями)?
Ответ 1 Визой согласования

Ответ 2 Грифом согласования
38. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» с должностным лицом.
Ответ 1 «Согласовано_______»

Директор ОАО «Пилот»

Подпись В.В. Петров

08.04.2010

Ответ 2 СОГЛАСОВАНО
Директор ОАО «Пилот»
Подпись В.В. Петров
08.04.2010
Ответ 3 «СОГЛАСОВАНО»

Директор ОАО «Пилот»

Подпись В.В. Петров

08.04.2010

39. Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласова-

ния» при согласовании другим документом.

Ответ 1 СОГЛАСОВАНО

Письмо Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184

Ответ 2 СОГЛАСОВАНО

Письмом Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184

Ответ 3 «СОГЛАСОВАНО»

Письмо Минздрава России

от 05.09.2000 № 65-17/184

40. Что включает в себя виза согласования документа?
Ответ 1 Подпись и должность визирующего документ, расшифровку
подписи и дату подписания
Ответ 2 Подпись и должность визирующего документ, его номер телефона

Ответ 3 Подпись визирующего документ и дату подписания

41. Перечислите элементы реквизита «Подпись».
Ответ 1 Обозначение должности лица, подписавшего документ; рукописная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)
Ответ 2 Рукописная подпись лица, подписавшего документ; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)

Ответ 3 Рукописная подпись лица, подписавшего документ

42. Если документ подготовлен на бланке организации, нужно ли при обозначении должности лица, подписавшего документ, указывать
название организации?
Ответ 1 Да

Ответ 2 Нет
43. В каком случае при оформлении документа должность лица в подписи не указывают?
Ответ 1 Должность лица в подписи обязательно должна быть указана

всегда

Ответ 2 При оформлении на бланке должностного лица

Ответ 3 При оформлении на общем бланке
44. Как оформляется должность в реквизите «Подпись» при подписании документа, составленного комиссией?
Ответ 1 Указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их
обязанности в составе комиссии
Ответ 2 Указывают должности лиц и их место работы

45. Для чего на документах проставляют оттиск печати?
Ответ 1 Для заверения подлинности подписи должностного лица
Ответ 2 Для подтверждения достоверности текста документа

Ответ 3 Для обеспечения гарантии исполнения документа

46. Нужно ли письмо, подготовленное на бланке, удостоверять печатью?
Ответ 1 Да, всегда

Ответ 2 Нет, никогда

Ответ 3 Нужно только гарантийное письмо
47. Что включает в себя отметка об исполнителе?
Ответ 1 Инициалы и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона
Ответ 2 Фамилию, имя и отчество исполнителя полностью

Ответ 3 Номер телефона исполнителя

48. С какой целью на служебном письме указывают инициалы, фамилию и телефон исполнителя:
Ответ 1 Для оперативной связи с исполнителем
Ответ 2 Для придания документу юридической силы.

49. Выберите правильный вариант оформления «Отметки о заверении копии».

Ответ 1 Заверяю:

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010

Ответ 2 Верно
Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Круль 17.07.2010 

50. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то кто отвечает за выполнение поручения руководителя?
Ответ 1 Лицо, указанное в списке исполнителей первым
Ответ 2 Лицо, определенное соответствующим дополнительным указанием руководителя

Ответ 3 Лицо, которому первому будет передан документ на исполнение

51. Когда на документе проставляется реквизит «Отметка о контроле»?
Ответ 1 Если документ важен, и необходимо предотвратить его потерю
Ответ 2 Если документ требует исполнения и берется на контроль

Ответ 3 Когда секретарь боится забыть срок исполнения документа

52. Каким образом делают отметку о контроле за исполнением документа?
Ответ 1 Обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль»
Ответ 2 Обозначают буквой «И», словом или штампом «Исполнено»

Ответ 3 Обозначают буквой «В», словом или штампом «Выполнено»

53. Кто подписывает и датирует реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»?
Ответ 1 Руководитель организации
Ответ 2 Руководитель службы ДОУ

Ответ 3 Исполнитель, работавший с документом, или руководитель его

структурного подразделения

54. Выберите правильно указанные минимально допустимые размеры полей, которые устанавливает для управленческих документов
ГОСТ.
Ответ 1 Левое =20 мм, верхнее =15 мм, правое =10 мм, нижнее =20 мм

Ответ 2 Левое =20 мм, верхнее =10 мм, правое =15 мм, нижнее =20 мм

Ответ 3 Левое =25 мм, верхнее =10 мм, правое =10 мм, нижнее =10 мм
Ответ 4 Левое =30 мм, верхнее =20 мм, правое =10 мм, нижнее =20 мм

 
6.3.4.Тематика курсовых работ 

Не предусмотрено

6.3.5.Тематика контрольных работ

Не предусмотрена
6.4.Дополнительные материалы
6.4.1.Тематика рефератов
1. Развитие представлений о документе. Понятия «документ», «носитель информации», «документированная информация». 
2. Классификация способов документирования и виды материальных носителей информации. 
3. Исторический опыт организации документирования управленческой деятельности в государственных учреждениях России 1970-е-1990-е гг.: аспекты применения в наши дни. 
4. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»: основные положения. 
5. Вопросы делопроизводства и информационного обеспечения управления и проблема доступа к информации в кодексах Российской Федерации. 
6. Требования к делопроизводству и информационному обеспечению управления, устанавливаемые актами Президента Российской Федерации. 
7. Вопросы делопроизводства и информационного обеспечения управления в регламенте Правительства Москвы. 
8. Акты Правительства Российской Федерации и Правительства Москвы о внедрении электронного документооборота в организации деятельности органов государственной власти. 
9. Унифицированные системы документации: принципы организации, классификаторы различных видов информации, общероссийский классификатор общероссийских классификаторов. 
10. Унифицированные системы документации. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
11. Стандарты в регулировании сферы делопроизводства и информационного обеспечения управления. 
12. Основные направления совершенствования состава и форм документов организации на современном этапе. 
13. Перечни документов с типовыми сроками хранения. Значение перечней и порядок их применения в делопроизводстве. 
14. Значение нормативно-методической регламентации делопроизводства. Характеристика действующих государственных нормативно-методических документов. 
15. Организационные формы делопроизводства. Их зависимость от специфики и организационной структуры учреждения. 
16. Характеристика основных нормативных документов, регламентирующих делопроизводство в Администрации Краснодарского края. 
17. Документооборот. Определение, характеристика основных документопотоков. Правила организации документооборота организации. 
18. Технология работы с обращениями граждан в делопроизводстве организации: общие принципы, московская практика. 
19. Номенклатура дел, её значение, виды номенклатур дел, методика составления 15 номенклатур дел. 
20. Экспертиза ценности документов в делопроизводстве, задачи и порядок проведения. 
21. Подготовка дел к хранению и использованию в архиве организации. 
22. Законодательство о доступе к информации органов государственной власти и органов местного самоуправления. 
23. Основные положения ФЦП «Информационное общество 2011-2020 гг». Место и роль документационного обеспечения управления в задачах программы. 
24. Правовой статус электронных документов, законодательное и нормативное регулирование использования электронных документов. 
25. Особенности работы с электронными документами (электронными носителями) в делопроизводстве организации.

6.4.2.Вопросы для проведения текущей аттестации по дисциплине
1. Инструкции по делопроизводству органов исполнительной власти основаны на:

2. Орган исполнительной власти разрабатывает инструкцию по делопроизводству, утверждаемую руководителем органа исполнительной власти Республики Саха (Якутия) по согласованию с:

3. «Документирование» — это:

4. «Делопроизводство» – это:

5. «Документ» – это:

6. «Документооборот» – это:

7. «Реквизит документа» — это:

8. «Копия документа» – это:

9. «Номенклатура дел» – это:

10. «Дело» – это:

11. «Служба делопроизводства» – это:

12. «Система электронного документооборота» – это:

13. Сколько вариантов расположения реквизитов на бланках исполнительного органа государственной власти?

14. При каком варианте расположения реквизитов на бланке реквизиты бланка располагают посередине листа вдоль верхнего поля.

15. Каким образом печатаются реквизиты при продольном варианте расположения реквизитов на бланке?

16. При каком варианте расположения реквизитов на бланке реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу листа и занимают площадь (72,8 x 88,6 мм)?

17. Образцы бланков и электронные шаблоны бланков документов органа исполнительной власти Республики Саха (Якутия) утверждаются:

18. Что из перечисленного не является реквизитом документов, создаваемых в процессе деятельности органа исполнительной власти?

19. Является ли адресат реквизитом документа?

20. Чем оформляется согласование документа в органе исполнительной власти?

21. Чем оформляется согласование документа, созданного в органе исполнительной власти, с другими органами государственной власти и организациями?

22. В документообороте органа исполнительной власти выделяются следующие документопотоки:

23. В органе исполнительной власти доставка и отправка документов осуществляются средствами:

24. Какой порядок обработки документов, поступающих в орган исполнительной власти, верный?

25. Проверка правильности доставки документов и наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации это:

26. Регистрация поступивших документов осуществляется:

27. Регистрация создаваемых документов осуществляется:

28. Обращения граждан регистрируются и формируются:

29. В структурное подразделение органа исполнительной власти, ответственное за исполнение документа направляется:

30. Подписание является:

31. Заголовок к тексту протокола должен формулироваться в …

32. Из каких разделов состоит основная часть протокола?

33. Из каких разделов состоит вводная часть протокола?

34. Протокол подписывается:

35. Датой протокола является:

36. Реквизит «Виза» используется

37. Согласование бывает:

38. Правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы учреждения на длительный период времени – это …

39. Дата акта это …

40. Во время производственного совещания у директора секретарь записывал выступления и принятые решения. По итогам заседания следует оформить …

41. Дата в грифе утверждения документа проставляется

42. Правовой акт, издаваемый единолично руководителем в целях решения оперативных вопросов, это:

43. Распорядительные документы вступают в силу с …

44. По содержанию приказы бывают:

45. Документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседаниях коллегиального органа:

46. Документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий называется:

47. Слово «приказываю» употребляется в …

48. Документ, регламентирующий деятельность конкретного должностного лица

49. Если приказ изменяет (отменяет, дополняет) ранее изданный документ, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отмененный документ и начинаться словами…

6.5 МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ
Зачет по дисциплине «Основы делопроизводства» проводится в форме собеседования по вопросам, представленным в разделе 6.3.1 данной РПД.
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