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


Цель контрольной работы – выявить, в какой степени освоен учебный материал, насколько студент ориентируется в положениях дисциплины.


Прежде чем приступить к выполнению контрольной работы, необходимо внимательно изучить соответствующую учебную и нормативную литературу.


Контрольная работа состоит из двух теоретических вопросов и одного практического задания. Номер варианта контрольной работы соответствует двум последним цифрам шифра студента: по вертикальному ряду – предпоследняя цифра, по горизонтальному ряду – последняя цифра шифра. В каждом варианте два верхних числа соответствуют номерам теоретических вопросов, а два нижних практическим заданиям.

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ:

Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· оформлять    организационно-распорядительные    документы    в соответствии с действующим ГОСТом;

· осуществлять  обработку  входящих,  внутренних  и  исходящих документов, контроль за их исполнением;

· оформлять документы для передачи в архив организации. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· понятие документа, его свойства, способы документирования;

· правила     составления     и     оформления     организационно-распорядительных документов (ОРД);

· систему и типовую технологию  документационного обеспечения управления (ДОУ);

· особенности   делопроизводства      по   обращениям   граждан   и конфиденциального делопроизводства.
Тема № 1 Сущность, значение и содержание дисциплины ДОУ

Понятие, сущность документационного обеспечения управления.  Понятие документа, его свойства, способы документирования. Цели, задачи и функции службы документационного обеспечения управления.
Тема №2
Реквизиты организационно распорядительных документов
Понятие    документирования    информации,    официального    документа, информации и требования предъявляемые к ней. Реквизиты, их виды, порядок оформления.

2.Требования     ГОСТ    на    реквизиты     организационно распорядительных   документов.   Понятие   и   виды   бланков   документов. Требования к оформлению документов.

Тема №3 Системы документации в организации
Понятие и виды систем документации в организации. Классификация документов. Унификация и стандартизация документов.
Тема № 4 Понятие и виды организационных документов

Понятие      и   значение   организационных   документов   в   деятельности организаций.

Понятие, значение и минимальная структура Устава. Значение, содержание и порядок составления штатного расписания.

Положение   и   должностная   инструкция,   как   основа   в   деятельности структурного подразделения
Тема №5 Документация по распоряди​тельной деятельности организации

Понятие     и  значение  распорядительных     документов  в  деятельности организаций.

Понятие, виды и содержание распорядительных документов принятых в условиях коллегиальности. Понятие, виды и содержание распорядительных документов принятых в условиях единоличного принятия.

Тема №6 Документация по оперативно-информационному регулированию деятельности организации

Понятие и значение справочно-информационных документов.   Понятие, виды, содержание и порядок составления протоколов заседаний коллегиальных органов.

Докладная    записка,    телефонограмма,    справка,    служебное    письмо, информационное письмо - понятие и содержание.

Тема №7 Документация по трудовым отношениям

Оформление   первичных   учетных   документов   при   приеме   на   работу: характеристика, заявление, трудовой договор, личная карточка формы Т-2. Порядок оформления приказов по личному составу. Порядок оформления и ведения личных дел. Порядок ведения трудовых книжек. Внесение изменений и дополнений, восстановление записей в трудовых книжках.
Тема №8 Правовая документация

Понятие   и   структура   договора.   Договор   о   полной   индивидуальной материальной ответственности. Гражданско-правовые договоры. Протоколы разногласий к гражданско-правовым договорам.
Тема №9 Претензионно –исковая документация

Правила оформления и содержание претензии. Порядок составления и оформления искового заявления.
Тема №10 Организация документооборота

Понятие  документооборота.   Структура   и  организация  работы   службы документационного  обеспечения  управления  на  предприятии.     Формы организации работы с документами.

Тема №11 Организация работы с входящими, исходящими, внутренними документами, а также с обращениями граждан

Понятие и виды письменных обращений. Прием и обработка поступающих документов. Регистрация и индексация документов. Формы регистрации документов. Порядок исполнения входящих, исходящих, внутренних документов. Контроль исполнения документов.

Тема № 12 Номенклатура дел организации

Понятие и виды номенклатур дел. Требования к составлению номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел.
Тема №13 Формирование дел

Требование к формированию дел. Систематизация отдельных категорий документов.

Тема №14 Подготовка дел последующему хранению
Экспертиза ценности документов, методика ее проведения. Состав и функции экспертной комиссии. Перечни документальных материалов с указанием сроков хранения различных категорий документов Оформление дел. Опись документов, находящихся в деле. Составление описи дел. Хранение дел в текущем делопроизводстве. Основные понятия об архивном хранении. Передача дел в архив.
Тема №15 Работа специалистов службы ДОУ по бездокументному обслуживанию

Виды бездокументного обслуживания. Обслуживание совещаний. Телефонное обслуживание. Прием посетителей.  Прием сотрудников.

Основные требования к содержанию и оформлению контрольных работ:

- Самостоятельность разработки темы на основе углубленного изучения первоисточников и литературы к ней;

- Четкость и последовательность изложения материала в соответствии с самостоятельно составленным планом; в текстовой части каждый вопрос плана должен быть выделен отдельно;

- Наличие обобщений и выводов, сделанных на основе изученной литературы; 

- Правильность оформления титульного листа (см. Приложение А);

- Правильность оформления текста работы. Текст работы набирается в Microsoft Word,  работы оформляются на одной стороне стандартного листа формата А 4 (210х297 мм) белой односортной бумаги; работа оформляется на компьютере: текст оформляется шрифтом Times New Roman, кегль шрифта 14 пунктов, межстрочный интервал – полуторный; верхнее и нижнее поля - 
20 мм; левое поле - 20 мм и правое - 10 мм; абзац должен быть равен 1,25 см. (Образец страницы компьютерного текста приведен в Приложении Б);

- Правильность оформления приведенных в работе цитат, сносок и ссылок на источники приведенные в списке используемой литературы (см. Приложение В);
           - Наличие и правильное оформление списка литературы (с библиографическим оформлением, выполненным в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления») (см. Приложение Г);

- Объем работы должен составлять 15-20 страниц машинописного текста;

Работа должна иметь следующую структуру: 

· титульный лист;

· содержание;

· вопросы;

· список использованной литературы;

· приложения (по мере необходимости).

- «Содержание», заголовки вопросов, «Список использованных источников» начинаются с новой страницы и набираются с прописной буквы с абзацного отступа, жирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Также не допускается подчеркивание заголовка и переносы в словах;

- Страницы в работе нумеруют арабскими цифрами, с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер проставляется в нижней части листа справа без точки в конце номера;

- Титульный лист работы включается в общую нумерацию, но номер страницы на нем не проставляется;

- Иллюстрации / рисунки (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице (на все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе); 

- Иллюстрации / рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, например: Рисунок – 1 – Информационные средства защиты, слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки под рисунком;
- Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице;

- Название таблицы следует помещать над таблицей слева в одну строку с ее номером через тире, например: Таблица 1 – Темпы роста производительности труда (см. Приложение Д).
По зачтенным работам преподаватель может провести собеседование для выяснения возникших при рецензировании вопросов. В тех случаях, когда выявленные в тексте ошибки и недостатки настолько серьезны, что могут помешать дальнейшему изучению курса, работа возвращается студенту на доработку, а затем на повторную регистрацию и на повторное рецензирование. В необходимых случаях студенту дается новый вариант задания. При этом указывается, что вновь выполненная контрольная работа должна быть возвращена в техникум вместе с ранее выполненной. Повторно выполненная работа должна направляться на рецензирование преподавателю, который проверял работу в первый раз. Контрольная работа, выполненная небрежно, без соблюдения правил по оформлению, а также не по заданному варианту, возвращается студенту с указанием причин возврата.  Письменная контрольная работа оценивается «зачет» либо «незачет».

Преподаватель делает пометку о проверке работы на титульном листе работы. «Зачет» по работе выставляется преподавателем в журнал регистрации контрольных работ, секретарем заочного отделения - в итоговую сводную ведомость.

«Незачет» также выставляется преподавателем в журнал регистрации контрольных работ. 

Информацию об итогах проверки работ студенты получают у секретаря заочного отделения самостоятельно в сессионный период. 

Проверенные контрольные работы возврату не подлежат, все контрольные работы, после составления акта, уничтожаются
Таблица распределения контрольных вопросов по вариантам
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/Предпоследняя цифра шифра по вертикали

Вопросы контрольной работы:
1. Понятие, сущность документационного обеспечения управления.
2. Понятие документа, его свойства, способы документирования. 
3. Цели, задачи и функции службы документационного обеспечения управления.
4. Анализ нормативно-правовых актов, составление опорных конспектов.

5. Законодательное и нормативно-правовое регулирование документационного обеспечения управления.
6. Истоки делопроизводства: информация, управление, документ.
7. Приоритетные направления службы: понятие и значение.
8. Понятие    документирования    информации,    официального    документа, информации и требования предъявляемые к ней. Реквизиты, их виды, порядок оформления.
9. Требования     ГОСТ    Р     6.30-2003     на    реквизиты     организационно-распорядительных   документов. 
10. Понятие   и   виды   бланков   документов. 
11. Анализ нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность службы ДОУ.

12. Требования к изготовлению, учету и хранению гербовых бланков.
13. Нормы и требования к размещению реквизитов документов.
14. Сходства и различия в реквизитах бланков документов (результаты изучения оформить в виде таблицы)
15. Понятие и виды систем документации в организации.
16. Классификация документов. Унификация и стандартизация документов.
17. Основные принципы унификации и стандартизации документов.
18. Государственная система документационного обеспечения управления : понятие и значение.
19. Виды унифицированных систем документации.

20. Понятие      и   значение   организационных   документов   в   деятельности организаций.
21. Понятие, значение и минимальная структура Устава.
22. Значение, содержание и порядок составления штатного расписания.
23. Положение   и   должностная   инструкция,   как   основа   в   деятельности структурного подразделения.

24. Реквизиты организационных документов. Значение правил внутреннего трудового распорядка в управленческой деятельности организации.
25. Нормы и требования к размещению реквизитов на организационных документах.
26. Понятие     и  значение  распорядительных     документов  в  деятельности организаций.
27. Понятие, виды и содержание распорядительных документов принятых в условиях коллегиальности.
28. Понятие, виды и содержание распорядительных документов принятых в условиях единоличного принятия.
29. Особенности составления и оформления приказов по основной деятельности
и по личному составу.
30. Понятие и значение справочно-информационных документов.
31. Понятие, виды, содержание и порядок составления протоколов заседаний коллегиальных органов.
32. Докладная    записка,    телефонограмма,    справка,    служебное    письмо, информационное письмо - понятие и содержание.
33. Случаи и порядок составления актов обследования материально-бытовых условий проживания граждан.
34. Особенности составления отдельных видов справочно-информационных документов.
35. Понятие содержание и виды служебных писем.
36. Оформление   первичных   учетных   документов   при   приеме   на   работу: характеристика, заявление, трудовой договор, личная карточка формы Т-2. 
37. Порядок оформления приказов по личному составу. 
38. Порядок оформления и ведения личных дел.
39. Порядок ведения трудовых книжек. Внесение изменений и дополнений, восстановление записей в трудовых книжках.
40. Трудовая книжка - как основной документ, подтверждающий стаж работника.
41. Документация по движению кадров.
42. Условия выдачи трудовой книжки при увольнении.
43. Понятие   и   структура   договора.  
44. Договор   о   полной   индивидуальной материальной ответственности.
45. Гражданско-правовые договоры. 
46. Протоколы разногласий к гражданско-правовым договорам.
47. Официальная и личная доверенности.
48. Оформление преддоговорных документов.
49. Требования к оформлению документации по приему товаров..

50. Правила оформления и содержание претензии. 
51. Порядок составления и оформления искового заявления.
52. Ходатайства и жалобы: понятие и содержание.
53. Грамотное изложение требований претензии как одно из условий ее удовлетворения.
54. Реквизиты претензионно-исковых документов (результаты оформить в виде таблицы).

55. Понятие  документооборота.   Структура   и  организация  работы   службы документационного  обеспечения  управления  на  предприятии. 
56. Формы организации работы с документами. Табель форм документов, применяемых в организации.
57. Изготовление справок и копий документов.
58. Структура службы документационного обеспечения управления в
организации.
59. Понятие и виды письменных обращений. Прием и обработка поступающих документов. Регистрация и индексация документов. Формы регистрации документов.
60. Порядок исполнения входящих, исходящих, внутренних документов. Контроль исполнения документов.
61. Работа с обращениями граждан в органы власти. Ответственность за нарушение сроков работы с письменными обращениями. Работа с конфиденциальными документами. Понятие и виды номенклатур дел. 
62. Требования к составлению номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел.
63. Порядок распределения документов дела. Требования, предъявляемые к лицам, ответственным за составление номенклатуры дел организации.
64. Назначение номенклатуры дел.
65. Требование к формированию дел. Систематизация отдельных категорий документов.
66. Понятие и значение формирования дел в организации. Компетенция лиц, ответственных за формирование дел.
67. Экспертиза ценности документов, методика ее проведения.
68. Состав и функции экспертной комиссии. Перечни документальных материалов с указанием сроков хранения различных категорий документов 
69. Оформление дел. Опись документов, находящихся в деле. Составление описи дел. Хранение дел в текущем делопроизводстве. Основные понятия об архивном хранении. Передача дел в архив.
70. Цели и значение архивного храпения дел. Компетенция лиц, ответственных за организацию хранение дел в архиве. 

71. Задачи и функции архивных работников. 

72. Виды бездокументного обслуживания. Обслуживание совещаний. Телефонное обслуживание. Прием посетителей.  Прием сотрудников.
73. Организация и проведение протокольных мероприятий. Прием посетителей.
74. Деловые и личностные качества специалиста службы документационного  обеспечения управления.
75. Профессиональная этика работника службы документационного обеспечения управления
Перечень практических заданий.

Задание 1.

Составить номенклатуру дел ОАО «Новые зори», используя следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дата, регистрационный номер, место составления, гриф утверждения. Текст состоит  в виде таблицы ( 5 столбцов и 5 строк, в которых указать индекс дела, заголовок дела, количество дел, срок хранения, примечание) 

Например, 

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения
	Примечание


01-Финансовый отдел

	01-01
	Годовой финансовый план
	1
	Постоянно Ст.135
	Дело заведено


Задание 2. 

Составить приказ. Недостающие реквизиты  оформить самостоятельно.

Министерство образования РФ РГУ 

Текст приказа: 


В соответствии с приказом министра от 18. 12. 2001      № 214 «Об обеспечении студентов учебной литературой»


ПРИКАЗЫВАЮ:

Заведующей библиотекой Г. И. Столяровой организовать проверку состояния фондов учебной литературе и составить справку о наличии учебников, учебных пособий, методических разработок по всем дисциплинам, читаемым в университете, к 28. 12. 2001.

Заведующим кафедрами представить заведующей библиотекой списки учебной литературы (с указанием количества экземпляров), которую необходимо закупить для обеспечения студентов по читаемым кафедрой дисциплинами, к 0,5. 01. 2001.

Бухгалтерии (гл. бухгалтер В. Г. Павлов) университета выделить библиотеке средства, необходимые для закупки учебной литературы.

Контроль за исполнением приказа возложить на начальника учебного и отдела И. П. Горюнова.

Ректор университета            личная подпись          Ю. Н. Афанасьев  

Задание 3. 

Напишите докладную записку на имя руководителя АО “Вымпел” о командировании в г. Орел старшего инженера планово-экономического отдела Смирнова П.В. с 15.03.11 сроком на 5 дней для выступления с докладом на семинаре “Совершенствование системы заключения хозяйственных договоров”

Задание 4. 

Напишите приказ по АО “Космос” об итогах документальной проверки состояния документационного обеспечения. В акте ревизии были указаны следующие недостатки:

В отделе кадров предприятия в личных делах работников отсутствуют некоторые необходимые документы. 

В канцелярии не ведется книга регистрации приказов по основной деятельности. 

В бухгалтерии выдача зарплаты по трудовым соглашениям механику по ремонту оргтехники не подтверждена актами о выполнении работ.
Задание 5. 

В ответ на письмо-приглашение в роли секретаря фирмы составьте телефонограмму о прибытии представителя фирмы, включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц города одноместного номера «Люкс» на имя представителя на период с 09.02.2011 года до 16.02.2011 года.
Задание 6. 

Оформите приказ, используя следующие данные: 

Министерство образования РФ. ПРИКАЗ. 12.07.11. № 41 Москва. Об утверждении примерной номенклатуры дел и типового положения о постоянно действующей экспертной комиссии средних специальных учебных заведений. 

Текст: В целях совершенствования работы с документами в средних специальных учебных заведениях ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Утвердить примерную номенклатуру дел и типовое положение о постоянно действующей экспертной комиссии средних учебных заведений. 2. Учебным заведениям в работе со служебными документами руководствоваться данным приказом, утвержденным министром. 3. Главному управлению по образованию установить постоянный контроль за работой со служебными документами в подведомственных учебных заведениях в соответствии с настоящим приказом. Контроль за исполнением приказа возложить на зам. министра А.В.Смолякова.

Подпись: Министр образования РФ

Задание 7. 

Оформите протокол, используя следующие данные. Оформите выписку из предыдущего протокола по второму вопросу повестки дня. Если есть недостающие реквизиты, добавить самостоятельно.

Министерство образования РФ. ПРОТОКОЛ. Москва. Заседания экспертной комиссии.

Текст: Председатель - А.В.Иванов, секретарь – Н.А.Овчинникова. Присутствовали: 9 человек. Повестка дня: 1. О рассмотрении сводной номенклатуры дел министерства образования РФ. Информация зав. общим отделом А.С.Слуцкой. 2. О подготовке документов к передаче на государственное хранение. Информация зав. архивом В.И.Беловой. СЛУШАЛИ: Слуцкую А.С. – Информация прилагается. ВЫСТУПИЛИ: Соловьева В.М. (зав. архивом) – Номенклатура дел министерства подготовлена на основании номенклатур дел, разработанных структурными подразделениями. Все подразделения министерства представили номенклатуры в установленные сроки. В этих номенклатурах полно отражен комплекс документов, откладывающихся в деятельности подразделений, учтены требования, предъявляемые к формированию дел и составлению заголовков, включенных в номенклатуру. ПОСТАНОВИЛИ: 1. Одобрить номенклатуру дел министерства на 2011 год. 2. Представить номенклатуру дел на согласование в Государственный архив РФ. СЛУШАЛИ: Белову В.Н. – В ходе подготовки документов к передаче на государственное хранение были выделены к уничтожению как имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы за 2006-2001 гг. Экспертиза проводилась в соответствии с “Перечнем…”. За эти же годы подготовлены для утверждения описи дел постоянного хранения. ВЫСТУПИЛИ: Грачева Н.А. – Текст выступления прилагается. ПОСТАНОВИЛИ:1. Одобрить акт от 00.00.00 № 00 о выделении к уничтожению описи дел постоянного хранения. Председатель А.В.Иванов. Секретарь Н.А.Овчинникова. 

Задание 8. 

Оформите информационное письмо, используя следующие данные:

Художественно – производственное объединение Московский двор. Малый трехгорный переулок, 8/10,помещение №1. Москва, 123336 телефон: 449-84-20 р\с № 567890 в Киевском филиале индустриального банка, МФО 345671 ОКПО 123456432112 ОГРН 123423460000 ИНН\КПП 12345212390/223000987 25 марта 20010г. № 23/56 на № 47 от 27 марта 2010г. О задержки сдачи работ. Фирма «Камелия» ,ул. Советская, д 45. Москва 163020. Уважаемые господа! От имени нашего объединения  приносим вам свои извинения за задержку сдачи работ по выполнению художественного оформления вашего офиса. Хотим заверить вас, что работы будут выполнены в срок, оговоренный в наших предварительных переговорах. Также просим вас учесть, что резкое повышение цен в стране может повлечь за собой увеличение суммы нашего договора. Заранее благодарны. С уважением директор С.А.Харьков. Ю.В.Гаврикова 234-78-67

Задание 9. 

Оформите служебную записку о том, что вышел из строя датчик температурного режима и выдачи нового датчика. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

Задание 10. 

Оформите факсограмму. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

Руководителям подрядных организаций. Предлагаю принять участие в ярмарке жилищно – коммунальных услуг, проводимой в рамках V Московской международной выставки «ДОРКОМЭКСПО – 2009».  Ярмарка проводиться впервые и её цель – способствовать формированию рынка жилищно – коммунальных услуг, привлечение малого бизнеса в сферу ЖКХ. Предприятия - участники будут внесены  в базу данных Департамента, которые используют в своей работе префектуры, управы районов, дирекции единого заказчика. Перечень жилищно – коммунальных услуг дан в заявке на участие в ярмарке.

Стоимость участия 1000 руб, включая НДС – 20 %.

Заявку необходимо выслать в адрес Оргкомитета (095) 923-18-23, 924-16-51, 925-73-10, e-mail: info@dorkomexpro.ru до 20 мая 2010 г. 
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