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ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
В условиях становления современных рыночных отношений меняется не только характер экономи​ческой деятельности организаций, предприятий, но и методы управления ими. Поэтому учебная дисцип​лина «Документационное обеспечение управления» является общепрофессиональной дисциплиной, фор​мирующей базовые знания, необходимые для освоения специальных дисциплин. Изучение программного материала должно способствовать формированию у студентов нового экономического мышления с учетом нормативно-методических основ делопроизводства.
В результате изучения учебной дисциплины студент должен иметь представление:
· о взаимосвязи дисциплины «Документационное обеспечение управления» с другими общепрофес​сиональными и специальными системами документации;

· о снижении затрат на составление и обработку документов в РФ;
· о степени ответственности работников, должностных лиц за составление и исполнение документов;
· о методическом руководстве постановкой делопроизводства и контроля за соблюдением требований инструкций по делопроизводству;
знать:
· совокупность требований, норм, правил и рекомендаций по составлению и заполнению документов;
· основные направления унификации и стандартизации специальных систем документации;
· обеспечение сохранности документов;

· внедрение новых информационных технологий в работе с документами;
· компьютерную обработку электронных документов;
уметь;
· составлять и оформлять документы, входящие в специальные системы документации;
· составлять документы согласно Государственной системе документационного обеспечения управления (ГСДОУ);
· содержать базовые понятия информации в документе, устанавливать правовой режим создания, хра​нения, использования информации согласно Федерального закона от 20.02.1998г. №24 ФЗ «Об информа​ции, информатизации и занесении информации»;
· устанавливать  основы   придания   юридического  значения   электронным  документам   согласно  Фе​дерального закона от 10.01.2002г., №1-ФЗ «Об электронно-цифровой подписи».
Дисциплину рекомендуется изучать в следующей последовательности:
· ознакомление с перечнем вопросов по темам;
· подбор рекомендуемой литературы;
· выполнение практических заданий, рекомендуемых по темам.
По дисциплине выполняется одна домашняя контрольная работа, которая должна быть пред​ставлена зачтенной на лабораторно-экзаменационную сессию.
Примерный тематический план учебной дисциплины 
«Документационное обеспечение управления»
	Наименование разделов и тем
	Макси​мальное количе​ство ча​сов
	Количество часов при очной форме обуче​ния
	Само​стоя​тельная работа студен​тов

	
	
	Всего
	В т.ч. ПЗ
	

	Введение.
	2
	2
	
	

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельно​сти.
	6
	6
	2
	

	Раздел 2. Система организационно-распорядительной документации.
	10
	8
	4
	2

	Раздел 3. Документация по личному составу (персоналу, кадрам).
	11
	10
	6
	1

	Раздел 4. Документы по внешнеэкономической деятельности
	8
	6
	4
	2

	Раздел 5. Претензионно-исковая документация
	6
	4
	2
	2

	Раздел 6. Организация работы с документацией
	5
	5
	2
	

	Всего:
	57
	41
	20
	7


Рекомендуемая литература
· Андреева В.И. Делопроизводство: Практическое пособие / Издание 8-е, переработанное и дополненное.- М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2001.

· Стяжкина Т.А. Делопроизводство предприятия / Т.А. Стяжкина - М.: Издательство «Экзамен», 2003.

· Пшенко А.В. Делопроизводство: документационное обеспечение работы офиса: Учеб. пособие для сту​дентов учреждений среднего профессионального образования - М.: Мастерство, 2000.

· Андреева В.И. Делопроизводство / Изд. 4-е, перераб. и доп. - М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1997.
· Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. -2-е изд. - М.: ИНФРА-М; Новосибирск: НГАЭиУ, 1999.
· Демин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. - СПб.: Питер, 2004.
· Рогожин М.Ю. Делопроизводство – М. Индекс.Медиа, 2007.

· Басаков М.И. Делопроизводство – Изд. Ростов - на – Дону – 2007.
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ВВЕДЕНИЕ
Студент должен:
иметь представление:
· о роли дисциплины;
· о связи с другими дисциплинами;
· о современном состоянии документационного обеспечение управления.

Раздел 1.  ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.
Студент должен: 
знать:
· понятия «Документ», «Бланк», «Формуляр»;
· классификацию документов;
· состав управленческих документов;
т
· системы документации;
· принципы унификации и стандартизации документов.
уметь:
· работать с ГОСТами по составлению документов.
Раздел 2. СИСТЕМА   ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ   ДОКУМЕНТАЦИИ.
Студент должен: 
знать:
· ГОСТы на организационную и распорядительную документацию;
· классификацию организационной и распорядительной документации;
· состав организационной и распорядительной документации; 
уметь:
· составлять и оформлять организационные и распорядительные документы.

Раздел 3. ДОКУМЕНТАЦИЯ   ПО   ЛИЧНОМУ   СОСТАВУ (ПЕРСОНАЛУ, КАДРАМ).
Студент должен:
 знать:
· понятие «Персонал предприятия»;
· понятие и структуру персональных данных;
· перечень документов, оформляемых при принятии и увольнении работника, в ходе производственной деятельности;
· понятие «стаж», «трудовой непрерывный стаж», «специальный стаж»;

· факторы, влияющие на стаж работника.
уметь:
· составлять и оформлять  документы по личному составу (персоналу, кадрам);
Раздел 4. ДОКУМЕНТЫ   ПО   ВНЕШНЕЭКОНОМИЧЕСКОЙ   ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.
Студент должен: знать:
· классификацию документов по внешнеэкономической деятельности;

· классификацию служебных писем;
· типовые формы международных контрактов;
уметь:
· составлять и оформлять документы по внешнеэкономической деятельности; составлять и оформлять коммерческие письма
Раздел 5. ПРЕТЕНЗИОННО-ИСКОВАЯ   ДОКУМЕНТАЦИЯ.
Студент должен: знать:
· законодательные акты и нормативные документы по претензионно-исковой документации;

· документы входящие в состав претензионно-исковой документации;
уметь:
· составлять и оформлять претензионно-исковую документацию.
Раздел 6. ОРГАНИЗАЦИЯ   РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАЦИЕЙ.
Студент должен: знать:
· структуру и функции служб делопроизводства;
· организацию учета объема документооборота;
· контроль исполнения документов;
· порядок регистрации входящей, исходящей и внутренней документации;
· требования ГСДОУ по организации работы с документами;
· нормативно-методические документы по документационному обеспечению и архивному хранению до​кументов;
· требования ГСДОУ по организации работы с документами
уметь:
· оформлять «Журнал регистрации документов»;
· зарегистрировать документ;
· составлять и оформлять номенклатуру дел организации.
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

по дисциплине 

«Документационное обеспечение управления»
Учебным планом по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предусмотрена  контрольная работа.

Контрольная работа составлена по 10-вариантной системе. В каждом варианте два теоретических вопроса и два практических задания.
Контрольная работа выполняется на листах формата А4, шрифт  Times  New  Roman, межстрочный интервал - 1,5. Объем контрольной работы: 12-15 страниц.
Структура контрольной работы:

· Титульный лист
· Содержание – указываются номер вопроса или практического задания, содержание их полностью.
· Выполнение теоретических вопросов и практических заданий
· Список литературы - указываются источники литературы в алфавитном порядке.
Каждый вопрос выполняется с нового «чистого» листа. Каждое практическое задание должно быть выполнено на отдельном листе, на бланке. При вы​полнении практического задания недостающие реквизиты оформляются самостоятельно.
В конце работы указывается список используемой литературы, страницы нумеруются путем проставления номера страницы внизу, в центре.
На экзаменационную сессию, необходимо предоставить зачтенную контрольную работу. Контроль​ная работа выполняется  на компьютере (в напечатанном виде).

ТАБЛИЦА распределения вопросов контрольной работы
	Последняя цифра шифра
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Номера контрольных вопросов
	1,17
	2,18
	3,19
	4,20
	5,11
	6,12
	7,13
	8,14
	9,15
	10,16

	Номера практических заданий
	10,18
	9,19
	8,20
	7,11
	6,12
	5,13
	4,14
	3,15
	2,16
	1,17


ВОПРОСЫ   КОНТРОЛЬНОЙ   РАБОТЫ
	№ вопроса
	Содержание вопроса

	1
	Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь её с другими дисциплинами общепрофессионального и специального цикла.

	2
	Понятие терминов «Документ», «Документационное обеспечение управления». Классификация документов.

	3
	Секретарь-референт и его рабочее место. Должностные обязанности секретаря-референта.

	4
	Состав управленческих документов. Унификация и стандартизация управленческих докумен​тов.

	5
	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД) ГОСТы на ОРД. Классификация организационно-распорядительной документации.

	6
	Организационные документы: устав, положение, договор учредителей, правила внутреннего трудового распорядка и др.

	7
	Распорядительные  документы: приказы, распоряжения, указания, протоколы, инструкции.

	8
	Персонал предприятия. Понятие и структура персональных данных. Процесс подбора персо​нала.

	9
	Прием на работу. Основные документы, оформляемые при приеме на работу: резюме, авто​биография, характеристика.

	10
	Приказы по личному составу. Особенность их составления и регистрации. Унифицированные формы приказов по личному составу.

	11
	Стаж, понятие и сущность. Виды стажа. Расчет стажа. Трудовая книжка - основной документ работника. Правила оформления трудовой книжки.

	12
	Справочно-информационные документы: акт, докладная и объяснительная записка, слу​жебная справка.

	13
	Составление и оформление телефонограмм, телеграмм.

	14
	Служебные письма. Классификация корреспонденции: инициативная и ответная, деловая и коммерческая. Язык и стиль деловой корреспонденции

	15
	Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей.

	16
	Классификация документации по внешнеэкономической деятельности: коммерческие письма, контракты. Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма.

	17
	Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Пра​вила оформления претензионных писем. Жалоба.

	18
	Структура и функции служб документационного обеспечения управления.

	19
	Состав и учет объема документооборота предприятий и организаций. Прием входящих доку​ментов. Отправка исходящих документов. Передача документов внутри организации. Учет количества документов.

	20
	Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел.


ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
Задание 1.
Составьте докладную (служебную) записку главному бухгалтеру СПК «Русь» от бухгалтера Гориной СП., которая в ходе проверки склада №1 выявила следующее:
1) все приходные и расходные документы по складу регистрируются не в хронологическом порядке, имеются случаи сдачи их бухгалтеру с опозданием на 5-6 дней;
2) при проверке фактического наличия материалов по 30 наименованиям у кладовщика Синициной О.С. установлена недостача: 40 листов шифера, краски малярной 10 кг.
Необходимо предложить Синициной О.С. ликвидировать к установленному сроку недостатки, об​наруженные при проверке.
Задание 2.
Составьте распоряжение главного бухгалтера СПК «Русь» по докладной записке задания 1.  Указать все необходимые реквизиты.
Задание 3.
Составьте телефонограмму № 40 Директору СПК «ПОБЕДА» Рощину АИ., в том, что 16.09.2016 состоится совещание оргкомитета выставки «Компьютеризация производств – 2016 г.». Про​сим направить на совещание представителя вашей организации. Сделайте необходимые подписи.
Задание 4.
Составьте объяснительную (служебную) записку от имени кладовщика Синициной О.С. по обна​руженным недостаткам при проведении проверки склада № 1 СПК «Русь» (смотри задание 1).
Задание 5.
Составьте доверенность №101 на бланке СПК «Васильевское», Юсьвинского района от 12.03.2016г. по 22.03.2009г., выданную Сергееву Виктору Васильевичу на получение в АО «Лакокраспокрытие»:
· линолеума 700 погонных метров;

· лака (мебельного) 120 кг;
· краски половой 23 банки.
Задание 6.
Составьте выписку из приказа по личному составу СПК «Труженик» за № 23 л/с, в которой отразите § 3 о предоставлении вам как студенту-заочнику учебного отпуска. Обозначьте все необходимые реквизиты.
Задание 7.
Составьте акт приема-передачи дел отдела кадров СПК «Восход» городскому архиву. От СПК «Восход» участвуют в передаче: вы - как начальник отдела кадров, секретарь и архивариус; от городского архива: старший архивариус, 2 секретаря.

Задание 8.
Составьте справку с места жительства (о семейном положении).

Задание 9.
Составьте справку с места работы (о средней заработной плате за 6 предшествующих месяцев).

Задание 10.
Составьте сводный приказ СПК «Дружба» по личному составу (§ 1 - о принятии на работу агронома; § 2 - об увольнении работника фермы; § 3 - о предоставлении учебного отпуска).
Задание 11.
Составьте письмо - ответ.
Задание 12.
Составьте письмо - запрос.
Задание 13.
Составьте характеристику с места работы.

Задание 14.
Составьте сводный приказ СПК «Мечта» по личному составу (§ 1 - об увольнении главного инже​нера; § 2 - о командировке старшего технолога; § 3 - о предоставлении очередного отпуска главному бух​галтеру).
Задание 15,
Составьте краткий протокол собрания работников СПК «Дружба». В ходе собрания обсуждались следующие вопросы: § 1. Итоги уборочной компании. Доклад руководителя СПК. § 2. О подготовке техники к осеннее-зимнему хранению. Информация от инженера.
Задание 16.
Составьте информационное письмо о проведении выставки - продажи «Мир цветов - 2016».
Задание 17.
Составьте выписку из протокола собрания работников СПК «Дружба».

Задание 18.
Составьте исходящее письмо.
Задание 19.
Составьте приказ по производственной деятельности об обеспечении противопожарной безопас​ности и усилении охраны предприятия в праздничные дни.
Задание 20.
Составьте автобиографию, необходимую для поступления на работу.

