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Методические указания предназначены для студентов, обучающихся по программе подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) по дисциплине «Документационное обеспечение управления».
Составитель:
Пуха Л.П., преподаватель БПОУ ВО «Вологодский аграрно-экономический колледж» 
Методические указания к выполнению контрольной работы

В соответствии с учебным планом образовательной программы среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) (базовый уровень среднего профессионального образования) предусмотрено выполнение контрольной работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления».
Контрольная работа выполняется в срок, установленный учебным графиком с учетом требований к содержанию: 
· к выполнению контрольной работы студенты приступают после изучения всех тем программы. Темы, не рассмотренные на установочных занятиях, изучаются студентами самостоятельно; 

· ответы на вопросы контрольной работы должны быть краткими, но полностью охватывать конкретное существо вопросов; 

· использование практического материала является непременным условием выполнения контрольной работы; 

· не допускается изложение вопросов контрольной работы с использованием одного литературного источника, его механическое переписывание; 

· ответы сопровождаются выводами. Выносятся элементы самостоятельного анализа рассматриваемого вопроса в условиях конкретной рыночной ситуации региона.

Структура и содержание контрольной работы
За все сведения, изложенные в контрольной работе, и за правильность всех данных ответственность несет студент - автор работы. Структура контрольной работы содержит следующие обязательные элементы:

• титульный лист;

• содержание работы;

• основная часть;

• список используемой литературы;

• приложение(я) (при необходимости).

Титульный лист является первой страницей контрольной работы и оформляется по установленной форме (Приложение 1). Титульный лист не нумеруется.

В содержании работы перечисляют основную часть контрольной работы, библиографический список и приложения (если имеются).

Содержание основной части работы должно соответствовать и раскрывать название темы контрольной работы. 

Список используемой литературы включает изученную и использованную в контрольной работе литературу (не менее 3 источников). Список используемой литературы свидетельствует о степени изученности проблемы и сформированности у обучающегося навыков самостоятельной работы. 

В приложения включаются связанные с выполненной контрольной работой материалы, которые по каким-либо причинам не могут быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики (иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюстрации вспомогательного характера, формулы и т.д

Контрольная работа выполняется по следующим требованиям:
Рекомендации по оформлению текста: - текстовый редактор – Microsoft Word; формат А4; шрифт – Times New Roman; кегль – 12 пт; межстрочный интервал – 1,5; поля: верхнее, нижнее - 2 см, левое – 3см; правое – 1,5 см; абзацный отступ – 1,25 см; автоматическая расстановка переносов; выравнивание по ширине; иллюстративный материал (рисунки, схемы, диаграммы) должны быть черно-белыми, четкими
Критерии оценивания выполнения контрольной работы по индивидуальным заданиям

	Оценка
	Характеристика критерия

	«зачтено»
	Содержание вопросов раскрыто полностью. Материал логично изложен с указанием источников литературы. 

	«не зачтено»
	Вопросы не раскрыты. 


Варианты контрольной работы
Контрольная работа выполняется по варианту. Вариант определяется в зависимости от двух последних цифр шифра студента.

В таблице по горизонтали размещаются цифры от 0 до 9, каждая из которых – последняя цифра шифра. По вертикали также размещаются цифры от 0 до 9, каждая из которых - предпоследняя цифра шифра студента.

Пересечения горизонтальной и вертикальной линии определяют клетку с номерами вопросов контрольной работы. 

	Предпоследняя цифра шифра
	Последняя цифра шифра

	
	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	0
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40

	
	
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50

	
	1
	50
	49
	48
	47
	46
	45
	44
	43
	42
	41

	
	
	40
	39
	38
	37
	36
	35
	34
	33
	32
	31

	
	
	30
	29
	28
	27
	26
	25
	24
	23
	22
	21

	
	
	20
	19
	18
	17
	16
	15
	14
	13
	12
	11

	
	
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1

	
	
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	35
	36
	37
	38

	
	2
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	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
	32
	33
	34

	
	
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34

	
	3
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44

	
	
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	1
	2
	3
	4

	
	
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44

	
	4
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	1
	2
	3
	4

	
	
	24
	23
	22
	21
	20
	19
	18
	17
	16
	15

	
	
	14
	13
	12
	11
	10
	9
	8
	7
	6
	5

	
	
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34

	
	
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	5
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34

	
	
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44

	
	
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	14
	13
	12
	11

	
	
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1

	
	
	1
	6
	11
	16
	21
	26
	31
	36
	41
	46

	
	6
	2
	7
	12
	17
	22
	27
	32
	37
	42
	47

	
	
	3
	8
	13
	18
	23
	28
	33
	38
	43
	48

	
	
	4
	9
	14
	19
	24
	29
	34
	39
	44
	49

	
	
	5
	10
	15
	20
	25
	30
	35
	40
	45
	50

	
	
	50
	45
	40
	35
	30
	25
	20
	15
	10
	5

	
	7
	49
	44
	39
	34
	29
	24
	19
	14
	9
	4

	
	
	48
	43
	38
	33
	28
	23
	18
	13
	8
	3

	
	
	47
	42
	37
	32
	27
	22
	17
	12
	7
	2

	
	
	46
	41
	36
	31
	26
	21
	16
	11
	6
	1

	
	
	25
	30
	35
	40
	45
	50
	5
	10
	15
	20

	
	8
	26
	31
	36
	41
	46
	1
	6
	11
	16
	21

	
	
	27
	32
	37
	42
	47
	2
	7
	12
	17
	22

	
	
	28
	33
	38
	43
	48
	3
	8
	13
	18
	23

	
	
	29
	34
	39
	44
	49
	4
	9
	14
	19
	24

	
	9
	35
	40
	1
	6
	45
	50
	15
	34
	29
	24

	
	
	36
	41
	2
	7
	46
	11
	16
	33
	28
	23

	
	
	37
	42
	3
	8
	47
	12
	17
	32
	27
	22

	
	
	38
	43
	4
	9
	48
	13
	18
	31
	26
	21

	
	
	39
	44
	5
	10
	49
	14
	19
	30
	25
	20


Вопросы к контрольной работе по дисциплине «Документационное обеспечение управления»:
1. Предмет, задачи и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления».
2. Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления.
3. Документирование управленческой деятельности: понятие, классификация документов, унификация оформления документов.

4. Служба документационного обеспечения: понятие, структура, задачи и функции службы.

5. Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность службы документационного обеспечения управления, взаимодействие службы  с другими подразделениями.

6. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.
7. Требования к оформлению реквизитов документов (понятие «реквизит документа», состав реквизитов, общие требования к оформлению реквизитов документов).

8. Бланки документов.
9.  Унифицированные системы документации. Общероссийский классификатор информации. 

10. Государственная система документационного обеспечения управления.
11. Назначение и виды организационных документов. 

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

13. Назначение и виды распорядительных документов. 

14. Типовой состав реквизитов распорядительных документов. Требования к составлению и оформлению.

15. Назначение и виды информационно-справочных документов.  

16. Типовой состав реквизитов информационно-справочных документов. Требования к составлению и оформлению.
17. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.
18. Понятие и виды договора. Правила составления и оформления договора.

19. Понятие и виды доверенности. Правила оформления доверенности.

20. Понятие, этапы и основные принципы организации документооборота. 

21. Учет количества документов и анализ структуры документооборота. Организационные формы документационного обеспечения управления.
22. Понятие и назначение регистрации документов. Формы и виды регистрации документов. 
23. Порядок регистрации и обработки входящих документов. 

24. Порядок регистрации и обработки исходящих и внутренних документов.

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

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

27. Понятие, назначение, содержание и виды номенклатуры дел.   

28. Экспертиза ценности документов: понятие, этапы, исполнители. 
29. Порядок и правила оформление дел.
30. Подготовка и передача дел на хранение в архив учреждения. Порядок уничтожения документов, по которым истек срок хранения.

Ситуации:
31. Директор АО «Селена» принял решение о приеме на работу опытного менеджера с солидным стажем работы  по  специальности на должность менеджера по рекламе.
Задание: В роли специалиста кадровой службы подготовьте проект соответствующего документа.

32. Производственная необходимость требует продолжения работы АО «Селена»   в выходные   дни   с   учетом   денежной   переработки   или предоставления других дней отдыха.
Задание. В   роли   секретаря-референта   директора   АО   подготовьте   проект соответствующего документа.
33. В АО «Селена» состоялось заседание правления. Повестка дня была посвящена расширению отдела маркетинга фирмы. В связи с этим возникла необходимость внести изменения в штатное расписание сотрудников фирмы, а также разобрать новые должностные инструкции на введение в отдел маркетинга должности менеджера по рекламе и рекламного агента.
Задание. В роли секретаря заседания составьте проект протокола.
34. На основании исследования отделом маркетинга конъюнктуры рынка сбыта продукции   АО   «Селена»   представила   возможность   заключить   ряд выгодных контрактов. Начальник отдела маркетинга решил поощрить ведущих сотрудников премиальными выплатами к ближайшей зарплате.
Задание: В роли начальника отдела маркетинга подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
35. Директор АО «Селена» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел   маркетинга   на   должность рекламного   агента.   Между   АО   и специалистом заключен трудовой договор.
Задание. В   роли   сотрудника   кадровой   службы   подготовьте   проект   документа соответствующего ситуации
36. Составьте и оформите приказ по АО «Север» об увольнении по собственному желанию бухгалтера Сергеева Леонида Сергеевича в связи с выходом на пенсию. На приказе имеются визы главного бухгалтера и начальника отдела кадров АО.
37. По вине бухгалтерии сотрудникам АО «Селена» в текущем месяце была задержана  выплата  заработной  платы. Главный бухгалтер информирует директора АО о том, что задержка наличности была связана с опозданием на счет АО денежных средств от предприятий-партнеров.
Задание. В роли бухгалтера составьте служебную записку. Вид служебной записки выберите, исходя из предложенной ситуации, самостоятельно.
38. 01.01.20 должно состояться собрание АО «Селена». АО «Меркурий» направляет своего представителя для участия в собрании.
Задание: Составьте  телеграмму   о   прибытии   представителя   фирмы   «Меркурий», включив просьбу о бронировании в одной из гостиниц горда 1-местного номера «люкс» на имя представителя на период с 09.01.20 по 11.01.20.
39. В АО «Селена» проведена проверка работы отдела маркетинга по оказанию платных услуг. Комиссия в составе заместителя директора, гл. бухгалтера и начальника отдела маркетинга в ходе проверки  обнаружила нарушения   в   оформлении   данной   документации   будут   представлены санкции.
Задание. Подготовьте проект соответствующего данной ситуации документа. Вид документа определите самостоятельно.
40. АО «Селена» получает от АО «Меркурий» рекламную брошюру, представляющую   обогревательные   приборы,   которые   могли   бы   найти применение в тепличном хозяйстве. На  совещании   по   использованию   этих   приборов   выяснилось,   что   для принятия окончательного решения необходимы более полные данные по всем товарам данной группы, также прейскурант цен с указанием условий поставки.
Задание. Составьте проект служебного письма в секретариат ОАО «Меркурий»  с запросом более подробной информации о данном товаре.
41. АО «Пирамида» реализует ООО «Атлант» партию бумаги ксероксной «Снегурочка» в количестве 10000 пачек. Цена одной пачки составляет 210 руб. в т.ч. НДС 18%. Расчет осуществляется следующим образом: 40% в виде авансового платежа, а остальное не позднее семи дней после поставки продукции. Форма оплаты - платежное поручение.
Директор АО «Пирамида» А.С. Бугров, ООО «Атлант» Д.Н. Кочкин Оба предприятия действуют на основании Устава. В разделе 4 «Ответственность сторон» укажите пункт следующего характера: «В случае нарушения покупателем срока платежа будет начисляться пени в размере 2% за каждый день просрочки»
Юридический адрес АО «Пирамида»: г. Самара, ул.  Черемушкинская 17/1, ИНН – 1598415 р/с № 12345678900000000126 в «ИнкомБанке» г.Самара.
Юридический адрес ООО «Атлант»: г. Самара ул. Союзная 25,ИНН 169847511, р/с 21365478900000000158 в «Триумф - Банке» г. Самара.
Задание. Оформите договор купли-продажи.
42. АО «Маяк» заключает кредитный договор с КБ «Мирный» г. Москва. Директор АО «Маяк» - А. К.Доронин, управляющий банком Н.И.Антипов. Сумма кредита составляет 250000 руб. Кредитор перечисляет сумму кредита в течении 7 дней после подписания договора. Проценты за пользование кредитом составляют 15%. Проценты взыскиваются ежемесячно не позднее 10 числа. Средства кредита производственной мощностей и приобретение оборудования. В залог заемщик представляет имущество.
В случае несвоевременно возврат суммы кредита Заемщик уплачивает проценты в размере 2% от невыплаченной суммы кредита. За несвоевременную выдачу кредита Кредитор уплачивает заемщику пеню в размере 2% за каждый день просрочки.
Юридический адрес КБ «Мирный»: г. Москва, ул. Кржижановского 26, р/с 15896548000000001569 ИНН 169458712 к/с 15897445000000000012 тел.749-85-96. Юридический адрес ЗАО «Маяк» г. Москва, ул. Шаболовка 30, р/с 1574548000000001569 ИНН 169612712 к/с 48997445000000000012 тел.219-15-76.
Задание. Оформите кредитный договор.
43. Лениногорский нефтяной техникум принимает Вас на работу по совместительству в качестве преподавателя экономических дисциплин II категории на неопределенный срок без испытательного срока. Работник должен выполнять следующие обязанности:
- качественно и добросовестно выполнять работу по обучению студентов специальности 36.02.04 Коммерция (по отраслям);
- проводить занятия в строгом соответствии с учебным планом и рабочей программой, утвержденной директором ГАОУ СПО «ЛНТ».
В 7-м разделе указать, что РАБОТОДАТЕЛЬ обязан:
- организовать труд РАБОТНИКА;
- создать условия для безопасного и эффективного труда;
- оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;
- своевременно выплачивать обусловленную договором заработную плату;
В 8-м разделе отразить особенности режима рабочего времени как почасовая работа (п. 9 и п. 10  не указывать).
В 9-м разделе указать заработную плату 60 руб. за час. Ежегодный отпуск 56 календарных дней. Укажите юридические адреса сторон.
Задание. Оформите трудовой договор.
44. Найдите в СПС «Консультант+» унифицированную форму Протокол разногласий (общая форма), изучите содержание документа и заполните его. В качестве основы для выполнения задания возьмите готовый Договор купли-продажи. Недостающие данные добавьте самостоятельно.

45. Отредактируйте текст делового письма, составьте это письмо в соответствии с правилами составления служебных до​кументов.
Генеральному директору ООО «Светоч»

ООО «Мебельпром»
                       
Ул. Связистов, 34
       
Саратов, 495867, Россия 
Тел.(489-3)39-49-95 Факс (489-3) 49-58-69
19.03.05 г.                                                                                                           № 89-7/3
О поступлении продукции.
Уважаемый Виктор Георгиевич!
Сообщаем Вам о том, что на склад нашей фирмы поступила новая партия современной мебели из Японии. Как постоянному клиенту нашей фирмы посылаем Вам каталог с наименованиями и стоимостью продукции. Надеемся на перспективное сотрудни​чество.
С уважением,
Директор  М.В. Лебедев.
46. Отредактируйте текст делового письма, составьте это письмо в соответствии с правилами составления служебных до​кументов.
РА «Миргород»
Сомовой К. Р.
г. С.-Петербург,
ул. Достоевского, 34 — оф. 16
Рекламный щит «Сотел» на Дворцовой площади
Дорогая Кристина Ренатовна!
Напоминаем Вам, что до 01.03.2005 щит с рекламой нашей фир​мы должен быть установлен на оговоренном месте (Дворцовая пло​щадь). Деньги мы перевели еще неделю назад и надеемся в бли​жайшие дни увидеть долгожданную рекламу.
С уважением,
менеджер отдела маркетинга
Мериносов К.Д.                                                             Подпись
47. Составьте протокол коллегиального мероприятия (совещание, собрание и т.д.) Все  необходимые  реквизиты  укажите  самостоятельно.
48. Составьте объяснительную записку работника по поводу нарушения им трудовой дисциплины. Все  необходимые  реквизиты  укажите  самостоятельно. 

49. Составьте  заявление и приказ  о  приеме  на  работу бухгалтера.  Укажите  самостоятельно все необходимые реквизиты. Унифицированную форму приказа возьмите в СПС «Консультант+».
50. Составьте образец объяснительной записки по поводу нарушения менеджером по продажам Ивановым Сергеем Васильевичем правил трудового распорядка. Все  недостающие реквизиты  укажите  самостоятельно.
Источники для выполнения контрольной работы
Нормативно-правовые акты

1. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 
2.  ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.98 № 28). 
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 1999-2002 гг.). 
6. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76).
Основная литература
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС ЭБС «Book.ru», 2022.
2. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления. Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: Юстиция «Book.ru», 2022.
3. Михайлова Л.Л. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организаций. Электронное учебное пособие для СПО. –  М.: КНОРУС ЭБС «Book.ru», 2022. 
Интернет-ресурсы
1. www.consultant.ru- информационно-справочная система «КонсультантПлюс»
2. www.vniidad.ru – Всероссийский научно-исследовательский институт документирования и архивного дела (ВНИИДАД))
3. www.doc-online.ru – Документооборот и делопроизводство. Системы электронного документа (СЭД)
4. www.rusarchives.ru – Архивы России
5. www.aup.ru – административно-управленческий портал
6. www.edu.ru – федеральный портал «Российское образование»
7. www.unlib.org – Электронная Библиотека
8. www.elibrary.rsl.ru  – Российская государственная библиотека
9. http://bibliotekar.ru – электронная библиотека «Библиотекарь.Ру»
Приложение 1. Образец оформления титульного листа контрольной работы
ДЕПЕРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
БПОУ ВО «Вологодский аграрно-экономический колледж»
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
по дисциплине/МДК «Наименование дисциплины»
на тему «Наименование темы»
или вариант контрольной работы
Выполнена: 
обучающимся группы__________ 
______________ формы обучения    
___________________________ 
ФИО обучающегося
Проверил:
___________________________
Ф.И.О., уч.степень, уч.звание/должность
Вологда 2022









