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1. паспорт  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.04 Документационное обеспечение управления
1.1. Место дисциплины в структуре   образовательной программы СПО подготовки специалистов среднего звена: 


Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления относится к профессиональному циклу в учебном плане подготовки по специальности 38.02.02 Страховое дело (по отраслям) и является базовой для получения теоретической и начальной практической подготовки к изучению комплекса экономических дисциплин.

       
Дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления является  базовой при изучении дисциплин Правовое обеспечение профессиональной деятельности, Психология и этика профессиональной деятельности (вместе с «Поведением потребителей»), профессиональных модулей ПМ.01 Реализация различных технологий розничных продаж в страховании, ПМ.02 Организация продаж страховых продуктов, ПМ.04 Оформление и сопровождение страхового случая (оценка страхового ущерба, урегулирование убытков). 

1.2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины 

Цели изучаемой учебной дисциплины: обучение обучающимся современным подходам, формам и методам документационного обеспечения управления; профессиональному выбору оптимальных решений в зависимости от конкретных рыночных условий.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.


В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

Специалист страхового дела должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Специалист страхового дела должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

ПК 1.1. Реализовывать технологии агентских продаж.

ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми консультантами.

ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж.

ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж.

ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж.

ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах.

ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж.

ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж.

ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах.

ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании.

ПК 2.2. Организовывать розничные продажи.

ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании.

ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции.

ПК 3.2. Вести учет страховых договоров.

ПК 4.4. Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые акты.


ПК 4.5. Вести журналы убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, статистику убытков.

Специалист страхового дела должен достигнуть следующих личностных результатов:
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 13. Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности.
ЛР 14. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.
ЛР 15. Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. 

2. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24 

	Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета в 4 (на базе основного общего) семестре


Консультации по дисциплине проводятся в групповой и индивидуальной формах. Основная цель проведения – отработка практических навыков по изучаемым темам, закрепление учебного материала и подготовка к промежуточной аттестации. Консультации проводятся во внеурочное время в соответствии с утвержденным графиком.

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 
	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся


	Объем часов
	Методы и формы текущего контроля успеваемости

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Раздел 1. Организация документационного обеспечения управления
	9
	

	Тема 1.1.

Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления
	Содержание учебного материала
	2
	Устный контроль 

в форме фронтального опроса



	
	1. Документирование управленческой деятельности.
Понятие «документ». Соотношение понятий «документ», «информация», «текст». Управленческая деятельность и ее документирование. Виды документов. Содержание понятий «документирование» и «документационное обеспечение управления». Состав нормативно-правовой базы документацион​ного обеспечения управления. Цели, задачи и принципы делопроизводства.
Государственный стандарт на документацию. Унифицированные системы документации. Общероссийский классификатор информации. Государственная система документационного обеспечения управления
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	Практический  контроль в форме составления презентации


	
	1. Изучение нормативной документации.

2. Изучение общероссийских классификаторов: ОКПО, ОКУД, ОГРН (презентация)
	
	

	Тема 1.2.

Организация службы документационного обеспечения


	Содержание учебного материала
	2
	Устный опрос в форме фронтального опроса

	
	1. Организация службы документационного обеспечения.

Задачи и функции службы документационного обеспечения. Структура и организация службы документационного обеспечения.

Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность служб документационного обеспечения. Взаимодействие службы документационного обеспечения с другими подразделениями
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический  контроль 
в форме составления презентации

	
	1.  История развития представлений о документационном обеспечении и современное состояние документационного обеспечения управления (реферат/презентация)
	
	

	Раздел 2.
	Общие правила оформления документов.
	32
	

	Тема 2.1.

Требования к составлению и оформлению документов
	Содержание учебного материала
	2
	Письменный контроль в форме теста.
Взаимопроверка

	
	1. Составление и оформление документов.
Виды документов (классификация). Основные правила оформления машинописных текстов. Требования к оформлению текста. Понятие «реквизит документа». Состав реквизитов. Общие требования к оформлению реквизитов документов. Бланки документов
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	Практический контроль в форме проверки

выполнения задания для практической работы

	
	1. Оформление реквизитов документа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический  контроль 

в форме составления презентации

	
	1. Официально-деловой стиль служебных документов. Стилистические рекомендации по составлению служебных документов. Типичные языковые ошибки в текстах документов (реферат/презентация)
	
	

	Тема 2.2.

Организационные и распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1. Назначение и виды организационных документов. 

Типовой состав реквизитов организационных документов. Требования к составлению и оформлению организационных документов.

2. Назначение и виды распорядительных документов. 
Типовой состав реквизитов распорядительных документов. Требования к составлению и оформлению распорядительных документов
	2
2
	Письменный контроль в форме теста.
Взаимопроверка

	
	Практические занятия
	4
	Практический контроль 

в форме разбора конкретных ситуаций

	
	2. Составление и оформление организационных документов. 

3. Составление и оформление распорядительных документов
	2

2
	

	Тема 2.3.

Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо
	Содержание учебного материала
	2
	Письменный контроль в форме теста

	
	1. Назначение и виды информационно-справочной документации. 
Составление и оформление справочно-информационной и справочно-аналитической документации
	
	

	
	Практические занятия
	4
	Практический контроль 

в форме разбора конкретных ситуаций

	
	4. Составление и оформление справочно-информационной и справочно-аналитической документации.

5. Составление и оформление деловых писем
	2

2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации

	
	Назначение и виды делового письма. Выбор стиля делового письма. Правила составления и оформления делового письма (реферат/презентация)
	
	

	Тема 2.4.

Договорно-правовая документация


	Содержание учебного материала
	2
	Устный контроль 

в форме фронтального  опроса



	
	1. Договорно-правовая документация.

Понятие договора (контракта, соглашения), типовые формы, основные разделы. Типовой договор купли-продажи. Примерная форма договора поставки. Типовая и примерная формы договора страхования. Доверенности: разовые, специальные, генеральные
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	Практический контроль в форме проверки

выполнения задания для практической работы

	
	6. Составление и оформление договоров
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	Практический контроль в форме проверки выполнения практического

задания

	
	7.Оформление доверенностей
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации

	
	1. Трудовой договор как разновидность трудового соглашения. Условия заключения и расторжения (реферат/презентация).

2. Виды договоров страхования (реферат/презентация)
	
	

	Раздел 3.
	Организация работы с документами.
	26
	

	Тема 3.1. 

Основные принципы организации документооборота
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Понятие и основные принципы организации документооборота.
Понятие документооборота. Основные принципы организации документооборота. Этапы документооборота. Схема прохождения документов. Учет количества документов и анализ структуры документооборота. Организационные формы документационного обеспечения управления
	
	Устный контроль 

в форме фронтального опроса



	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Практический контроль в форме составления схемы

	
	1. Составление схемы документооборота
	
	

	Тема 3.2.

Порядок первичной обработки и регистрации документов
	Содержание учебного материала
	2
	Устный контроль в форме фронтального опроса

	
	1. Регистрация документов.

Порядок регистрации и обработки входящих документов. Порядок регистрации и обработки исходящих и внутренних документов. Организация работы с письмами граждан. Порядок работы с документами, имеющими гриф ограниченного доступа
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	Практический контроль в форме проверки

выполнения практического

задания

	
	8. Регистрация документов и оформление дел
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации

	
	Регистрация и рассылка распорядительных документов (приказов, рас​поряжений) – реферат/презентация
	
	

	Тема 3.3.

Контроль за исполнением документов

	Содержание учебного материала
	
	Устный контроль 

в форме фронтального опроса



	
	1. Контроль исполнения документов.

Принципы и методы организации контроля. Документы, подлежащие постановке на контроль. Сроки исполнения документов. 
	2

	

	
	2. Контроль исполнения документов.

Основные этапы контроля за исполнением документов: постановка на учет, ведение контроля, снятие с контроля, анализ исполнительской дисциплины
	2


	Устный контроль 

в форме фронтального опроса

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации

	
	Функции и полномочия сотрудников, осуществляющих контроль (подготовка реферата/презентации)
	
	

	Тема 3.4.

Систематизация документов и их текущее хранение
	Содержание учебного материала
	2
	Устный контроль 

в форме фронтального опроса



	
	1. Номенклатура дел организации. Экспертиза ценности документов. 

Номенклатура дел. Основные требования к составлению номенклатуры дел.

Составление номенклатуры дел структурного подразделения. Составление сводной номенклатуры дел структурного подразделения. Требования к систематизации документов и оформлению дел.

Экспертиза ценности документов. Правила составления описей дел. 
Подготовка и передача дел на хранение в архив учреждения
	
	

	
	Практическое занятие 
	2
	Практический контроль 

в форме разбора конкретных ситуаций. 
Самоконтроль

	
	9. Составление номенклатуры дел
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	Письменный контроль в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации

	
	1. Архивное хранение документов (реферат/презентация)
	
	

	Тема 3.5. 
Технология автоматизированной обработки документации
	Содержание учебного материала
	2
	Письменный контроль в форме теста.
Взаимопроверка

	
	1. Общая характеристика организационных технических средств. Автоматизированные системы делопроизводства. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации. Правила и порядок тиражирования документов. Электронная почта. Система оптического распознавания текстов. Использование справочно-правовых систем
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	10. Использование телекоммуникационных технологий в электронном документообороте
	
	Практический контроль в форме проверки выполнения задания для лабораторной работы

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	Письменный контроль 

в форме составления реферата/

практический контроль в  форме составления презентации


	
	1. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.  
Программные средства автоматизированного рабочего места (реферат/презентация).
	
	

	
	Комплексный дифференцированный зачет
	1
	

	
	Урок коррекции знаний по дисциплине Документационное обеспечение управления
	1
	

	
	Всего
	72
	


3. Условия реализации программы дисциплины

3.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 


На теоретических занятиях используется учебно-лабораторное оборудование:

- мультимедийный комплекс, 

- презентационные материалы,

а также контрольно-проверочные задания для текущего и итогового контроля.


Для проведения лабораторных работ, практических занятий используется:

- комплект учебно-методической документации, включая электронные учебники;

-
методические указания по выполнению лабораторных и практических работ.

3.2. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

Нормативно-правовые документы:

1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Электронный ресурс] : офиц. текст : по сост. на 30 августа 2017 г. // НПП «Гарант-Сервис» / ИПО «Гарант». – Электрон. текстовые дан. – Послед. обновление 30 августа 2017 г. 

2. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.98 № 28) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.
3. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: Изд-во стандартов, 2003. 

4. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536). – М., 2008. 

5. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 №299 (с изм. и доп. от 1999-2017 гг.) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.
6. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.
7. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Электронный ресурс]: Федеральный закон: от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. от 29.07.2017 г.) [Электронный ресурс]  // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.

Основная литература 
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Электронный ресурс]: Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС, ЭБС «Book.ru», 2023.
2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС ЭБС «Book.ru», 2023.
3. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]:  Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: Юстиция «Book.ru», 2023.
Интернет-ресурсы

1. http://www.rgs.ru – сайт компании Росгосстрах 

2. http://www.td.rgs.ru – дистанционные курсы компании Росгосстрах 

3. www.allinsurance.ru  – крупнейший российский страховой портал 

4. www.insur-today.ru – Интернет-портал «Страхование сегодня» 

5. http://www.consult-cct.ru – журнал «Современные страховые технологии» 

6. http://www.ininfo.ru – Интернет-портал «Страховое обозрение» 

7. http://www.garant.ru – справочно-правовая система «Гарант» 

8. http://www.consultant.ru – справочно-правовая система «КонсультантПлюс»
9. http://ru.wikipedia.org – свободная энциклопедия ВикипедиЯ

10. www.unlib.org – Электронная Библиотека

11. www.elibrary.rsl.ru – Российская государственная библиотека

4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
Успешное освоение дисциплины предполагает активное, творческое участие обучающегося на всех этапах ее освоения путем планомерной, систематической работы с применением образовательных технологий, а также разнообразных методов и приемов обучения.
Учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные занятия (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, лекция, семинар), самостоятельную работу, возможность электронного обучения и применения дистанционных образовательных технологий. В преподавании дисциплины используются учебно-методические материалы как на бумажном носителе, так и в электронно-цифровой форме, а именно электронные методические пособия, учебники, ресурсы электронной-библиотечной системы, цифровые образовательные платформы, информационно-коммуникационные технологии, в том числе «облачные», через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 

Применение разных форм организации учебной деятельности способствует пробуждению у обучающихся интереса к изучаемой дисциплине, эффективному усвоению учебного материала, самостоятельному поиску путей и вариантов решения поставленных образовательных задач, формированию профессиональных умений и навыков.

4.1 Активные и интерактивные формы проведения занятий

	Семестр


	Вид занятия


	Используемые активные и интерактивные  формы


	Количе-ство

часов

	IV 
	Урок
	Проблемная лекция с постановкой в начале урока проблемной ситуации

Тема 1.1. Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления.

Урок 1. Документирование управленческой деятельности.
Тема 1.2. Организация службы документационного обеспечения

Урок 1. Документирование управленческой деятельности.
Тема 2.1. Требования к составлению и оформлению документов.

Урок 1. Составление и оформление документов.

Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

Урок 1. Назначение и виды организационных документов.
	2

2

2

2

	IV
	ПЗ 
	Разбор конкретных ситуаций (кейс-стади).

Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

ЛР №2. Составление и оформление организационных документов. 

ЛР №3. Составление и оформление распорядительных документов

Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо. 
ЛР №4. Составление и оформление справочно-информационной и справочно-аналитической документации.

ЛР №5. Составление и оформление деловых писем.
	2

2

2

2

	Итого:
	16


5. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ  УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Для текущего контроля успеваемости по дисциплине Документационное обеспечение управления применяются следующие методы контроля: письменный, устный, практический контроль, самоконтроль, взаимопроверка.

Устный контроль 


В устный контроль в форме фронтального опроса вошли следующие темы:

Тема 1.1. Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления
Тема 1.2. Организация службы документационного обеспечения.
Тема 2.4. Договорно-правовая документация.

Тема 3.1. Основные принципы организации документооборота.

Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов.

Тема 3.3. Контроль за исполнением документов. 

Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение.

Письменный контроль 



В письменный контроль в форме теста вошли следующие темы:

Тема 2.1. Требования к составлению и оформлению документов.
Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.

Тема 3.5. Технология автоматизированной обработки документации.


Самоконтроль (разбор конкретных ситуаций) применяется в темах:

Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение.

Взаимопроверка применяется в темах:

Тема 2.1. Требования к составлению и оформлению документов.
Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

Тема 3.5. Технология автоматизированной обработки документации.
Практический контроль

Практический контроль используется для проведения практических работ по темам:
Тема 2.1. Требования к составлению и оформлению документов.

Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.

Тема 2.4. Договорно-правовая документация.

Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов.

Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение.

Тема 3.5. Технология автоматизированной обработки документации.
Типы практических заданий

1. Оформите заявление кассира завода «Свет» с просьбой предоставить ученический отпуск с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки – вызова № 5655 от 01.03.20__. Ф.И.О. кассира Иванова Ирина Петровна. Для примера используйте приложение.

2. Оформите приказ по личному составу на основе данных задания и образца приложения 

Приказ № 65к от 05.03.20__ «О предоставлении ученического отпуска» кассиру завода И.П. Ивановной с 06.03.20__ по 18.03.20__ продолжительностью 13 календарных дней на основании справки-вызова № 5655 от 01.03.20__ и заявления кассира И.П. Ивановной.

Проставить визу согласования начальника отдела кадров О.А. Сергеевой и отметку об ознакомлении с приказом Ивановой.

3. Оформите приказ по основной деятельности на основе предложенных образцов. 

В соответствии с Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий МЧС России) от 04.03.20__ № 115 «Об усилении противопожарной безопасности и усилении охраны в период праздничных дней» составить приказ № 245 от 06.03.20__, изданный директором научно-производственного объединения «Агроприбор» г. Вологды М.Д. Галкиным.

В распорядительной части выделить 4 пункта:

1.
Об организации уборки территории объединения

2.
О проверке состояния электропроводки

3.
О предоставлении в секретариат генерального директора списка сотрудников, пребывание которых необходимо на территории объединения в праздничные дни

4.
Контроль за исполнением возлагается на главного инженера объединения П.Р. Жарова.

Каждый пункт рассмотреть по схеме «Кому?», «Что нужно сделать?», «До какого срока?».

Например, к п.1 Заведующему складом О.Н. Никитину организовать уборку территории до 07.03.20__.

Проставить визу главного инженера.

Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является Соловьева А.Р., телефон (8 172) 27-34-56.

4. Оформить распоряжение № 137 от 10.03.20__ главного инженера Вологодского станкостроительного завода «Техмаш» Д.М. Солнцева «О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601».

В распорядительной части указать 4 пункта:

1.
О внедрении стандарта ОРД СТП 02-601 во всех службах, на участках и в структурных подразделениях завода с 01.04.20__.

2.
Об организации занятий по изучению СТП 02-601 со специалистами и инженерно-технологическим персоналом (с указанием «Кому» и с какого числа)

3.
Об организации тиражирования бланков ОРД, типовых текстов и унифицированных форм (с указанием «Кому?»)

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя директора по общим вопросам И.К. Бирова.

Проставить визу юрисконсульта П.К. Лунова.
Поставить отметку об исполнителе. Исполнителем является А.П. Журавлева телефон (8 172) 27-16-54. 
5. Составьте номенклатуру дел по страховой компании «Согласие» по приведенному образцу. Заполните документ по индексам дела, согласовав его с экспертной комиссией, подписав заведующей канцелярией и заведующей архивом (недостающие реквизиты укажите самостоятельно). 

Образец номенклатуры дел

наименование предприятия

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
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на 2017 год







подпись    И.О. Фамилия
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Промежуточная аттестация по дисциплине Документационное обеспечение управления проводится в виде комплексного дифференцированного зачета по вариантам. При этом используется метод письменного опроса, включающего теоретические вопросы и задания по выявлению сформированных умений, навыков, компетенций. 

Перечень вопросов 

1. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления.

2. Значение организационных документов, их виды и характеристика, правила оформления.

3. Значение распорядительных документов, их виды и характеристика, правила оформления.
4. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.

5. Информационно-справочные документы: значение, виды, характеристика, правила оформления.

6. Значение договорной документации, ее виды и характеристика, правила оформления.

7. Номенклатура дел организации: понятие, характеристика, правила составления и оформления.

8. Контроль за исполнением документов.
9. Понятие документационного обеспечения управления.

10. Документирование: понятие, виды документов в делопроизводстве.
11. Реквизиты документа: понятие, значение, оформление. 
12. Унификация: понятие, унифицированные формы.

13. Формирование и оформление дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 

14. Регистрация документа: понятие, формы их заполнения. Порядок регистрации документа.

15. Договорная документация: значение, виды, характеристика. 

16. Понятие стандартизации документов, оформление документов.

Перечень заданий

1. Дайте характеристику указанным документам. Заполните таблицу.

	Вид документа
	Назначение
	Кто удостоверяет
	На чем оформляется

	1. Устав
	
	
	

	2. Положение
	
	
	


2. Напишите приказ по ОАО «Космос» об итогах документальной проверки состояния документационного обеспечения. В акте ревизии были указаны следующие недостатки:

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

2.
В канцелярии не ведется книга регистрации приказов по основной деятельности.

3. В бухгалтерии выдача зарплаты по трудовым соглашениям специалисту по ремонту оргтехники не подтверждена актами о выполнении работ.

Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

3. Оформите письмо в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. Предложение ген. директору. Мы являемся лидером продаж продукции известных зарубежных фирм – производителей офисной техники. Предлагаем стать покупателями наших товаров, которые мы продаем по доступным ценам на условиях предварительной оплаты. Постоянным покупателям – выгодные скидки. Сообщите, какие позиции прайс-листа вас заинтересовали. ТЕХНОФИС 8 719 331 22 34 

4.
Составьте распоряжение фирмы ООО «Заря», для составления графика отпусков, где директор предлагает: руководителям подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в текущем календарном году. Срок предоставления списков 15 дней. Начальнику отдела кадров представить сводный график отпусков директору; секретарю ознакомить всех исполнителей с распоряжением. Контроль возложить на зам. директора Петрову А.И. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

5. Составьте структуру и штатную численность аппарата управления Торгового дома «Спортивная жизнь» от 21.01.2018 года, имея следующие наименования структурных подразделений: 01 – руководство; 02 – канцелярия; 03 – отдел кадров; 04 – бухгалтерия; 05 – отдел по работе с клиентами; 06 – технический отдел.



Наименование должностей: начальник канцелярии, заместитель генерального директора по коммерческим вопросам, секретарь, инспектор, архивариус, менеджер, кассир, генеральный директор, начальник отдела кадров, главный бухгалтер, заведующий складом, бухгалтер, начальник технического отдела, экспедитор.

6. Составьте докладную записку в адрес руководителя предприятия о том, что в связи с утверждением и введением Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и с целью повысить качество работы с документами, необходимо обновить автоматизированную систему документооборота и делопроизводства. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

7. Составьте и оформите приказ о переводе на другую работу Коростылева Николая Сергеевича с его согласия, постоянно с 04.03.2017 с должности кладовщика склада №2 в отдел маркетинга менеджером с окладом 10500 р. в месяц. Основание: заявление Коростылева Н.С. от 25.02.2017. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

8. Оформите приказ по основной деятельности, используя следующие исходные данные: ПРИКАЗ от 6 ноября 2016 года за № 87 «О введении Инструкции по делопроизводству». В целях совершенствования работы с документами на предприятии. ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2017 г. Инструкцию по ведению делопроизводства. 2. Структурным подразделениям и всем сотрудникам в работе со служебными документами руководствоваться утвержденной настоящим приказом Инструкцией по ведению делопроизводства. 

3. Службе документационного обеспечения управления до 1 января 2017 г. предоставить руководителям структурных подразделений растиражированный экземпляр Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии. 4. Контроль за выполнением приказа возложить на заместителя генерального директора. Генеральный директор В.П. Куприянов.

9. Оформите самостоятельно письмо. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. 

Директору завода Прогресс О.А. Родионову ул. Строителей, 4, г. Мытищи Московской обл., 114486, дата, № 12-145 на № 204-6 от 00.00.0000. О применении санкций за нарушение условий договора. Напоминаем, что согласно договору № 123 от 00.00.0000 Ваше предприятие должно было закончить монтаж оборудования к 00.00.0000. предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 00.00.0000. 
В противном случае будем вынуждены применить санкции за нарушение условий договора. Приложение: договор на 2 л. Директор завода А.П.Савельев. Главный инженер П.И.Степанов. Павлова 123 65 47.
10. Разработайте положение о премировании работников фирмы. Недостающие реквизиты выберите самостоятельно. 
11. Как должна быть оформлена подпись, если заместитель руководителя организации имеет право подписывать документы вместо руководителя в случае его временного отсутствия? Ответ аргументируйте.

Л.И. Садиков     Подпись           

Генеральный директор

О.П. Ремизов     
Зам. генерального директора     Подпись

О.П. Ремизов     Подпись       


И.о. генерального директора 

Тестовые задания 

Выберите правильный ответ.

1. Какой реквизит располагается в левом нижнем углу?

а) гриф утверждения;

б) виза; ) гриф ограничения.

2. К группе входящих документов можно отнести:

а) деловые письма; б) организационные документы; в) приказы организации.

3. Комплекс документов, регулирующих деятельность организаций:

а) распорядительные документы; 

б) организационные документы;
в) информационно-справочные документы.

4. В обработку входящего документа не входит этап:

а) рассмотрение;

б) вскрытие конвертов; 

в) согласование.

5. На каком документе не ставится реквизит наименование вида документа?

а) Уставе;

б) должностной инструкции;

в) письме. 

6. Какой вид распорядительного документа издается единолично руководителем?

а) постановление;
б) решение;

в) распоряжение;

7. Служба ДОУ может быть представлена:

а) экспедицией;

б) общим отделом;
в) машинописным бюро.

8. С какого момента распорядительный документ вступает в силу?

а) с момента создания;
б) с момента подписания;  в) с момента утверждения.

9. Реквизит – это…

а) способ создания документа;
б) материальный объект с информацией;
в) обязательный элемент оформления официального документа.

10. Последний этап работы с документами называется:

а) сдачей в музей;
б) сдачей в архив; 

в) опубликование во всех российских газетах.

11. Внутреннее согласование называется:

а) виза; 

б) отметка о заверении;


в) утверждение.

12. Какая форма работы с документами подходит для организаций, деятельность которых требует особенно тщательной защиты информации?

а) централизованная;

б) смешанная;

в) децентрализованная.

13. Вид организационного документа, который определяет порядок образования, структуру и организацию работы предприятия:

а) устав; 

б) инструкция;
в) положение.

14. К внутреннему документообороту относят:

а) официальные письма;
б) внешние докладные записки, справки;
в) приказы, распоряжения организации.

15. Какие документы минуют стадию проекта?

а) докладные записки; 

б) приказы;
в) справки.

16. К категориям технических исполнителей службы ДОУ относят:

а) редактора;
б) документоведа;
в) делопроизводителя.

17. Нормативный документ, определяющий фонд заработной платы сотрудников организации:

а) должностная инструкция;
б) штатное расписание; 

в) Устав.
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