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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ

УД 15.  ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
1.1. Область применения программы 

       Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы, в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 09.02.07 «Информационные системы и программирование».
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

знать: 

основные сведения из истории делопроизводства;

общие положения по документированию управленческой деятельности;

виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.  

основы ведения делопроизводства.

терминологию в области делопроизводства (документационного обеспечения управления);

нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов, и порядок работы с ними;

правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в состав УСОРД, копии документов;

технологию, применяемую при организации работы с документами в учреждениях;

иметь представление:

о роли документа, функциях, способах документирования, о носителях информации;

об унификации и стандартизации документа, об унифицированных системах документации;

о критериях научно-исторической и практической ценности документов, об определении сроков их хранения;

о новейших компьютерных технологиях, применяемых в делопроизводстве;

уметь:

пользоваться изученными стандартизированными терминами;

применять на практике государственные стандарты, другие нормативные и методические документы, регламентирующие организацию делопроизводства (документационного обеспечения управления);

оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.

осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

Объем образовательной нагрузки - 162 часа, в том числе: 

самостоятельной работы -10 часов

всего занятий - 148 часов:
теории- 64 часа, ЛПЗ- 82 часа, консультаций – 4 часа, промежуточная аттестация- 2 часа в форме зачета

2. Структура и примерное содержание учебной дисциплины
2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы.

	Вид учебной работы
	Объём часов

	Объем образовательной нагрузки 
	162

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
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	Всего занятий 

в том числе:
	148

	Практические занятия
	82

	лекции

	64

	консультации
	4

	Промежуточная  аттестация в форме зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   «Основы делопроизводства»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические работы, самостоятельная работа 
	Объем часов
	Уровень освоения

	Тема 1 Делопроизводства как одна из функций управления
	Содержание учебного материала
	10
	1-2

	
	1.
	Введение. Краткая история становления и развития делопроизводства в России.
	
	

	
	2.
	Нормативно – методическая база делопроизводства.
	
	

	
	3.
	Характеристика организационно-правовых документов.
	
	

	
	4.
	Понятие о классификации документов.
	
	

	
	5
	Характеристика справочно - информационных  документов.
	
	

	
	Практические занятия № 1-2
Изучение нормативных документов ГОСТ Р 7.08.-2013
Изучение нормативных документов ГОСТ Р 7.0.97.-2016
	4

	1-2

	
	Самостоятельная работа № 1. Изучение Типовой инструкции по делопроизводству.
	2
	

	Тема 2 
Общие сведения об организации труда работников службы (ДОУ)
	Содержание учебного материала
	6
	1-2

	
	7
	Структура и функции службы ДОУ. Права и ответственность службы ДОУ.
	
	

	
	Практические занятия № 3-4
Изучение должностной инструкции, общие сведения.

Оформление должностной инструкции по профессиональной деятельности
	4
	2

	Тема 3 Оформление реквизитов документов
	Содержание учебного материала
	10
	1-2

	
	8
	Формуляр – образец организационно-распорядительных документов (ОРД).
	
	

	
	9
	Виды и назначение бланков.
	
	

	
	10
	Требования к документам при их изготовлении на печатающих устройствах.
	
	

	
	11
	Правила оформления основных  реквизитов документов.
	
	

	
	12
	Правила оформления дополнительных  реквизитов документов.
	
	

	
	Практические занятия по теме «Правила оформления реквизитов документов»

№ 5-6. Оформление бланков с угловым и продольным расположением штампа.

№ 7-8. Оформление основных реквизитов документов. Оформление дополнительных реквизитов документов.
	8
	2

	
	Самостоятельная работа №2. Создать шаблон бланка документа с любым расположением штампа
	2
	

	Тема 4 Составление и оформление служебных документов
	Содержание учебного материала
	20
	1-2

	
	13
	Виды и назначение служебных документов.
	
	

	
	
	Справочно-информационная документация. 
	
	

	
	14
	Служебные письма. Виды служебных писем. Правила составления текста делового письма.
	
	

	
	15
	Телеграммы, телефонограммы, факсы.
	
	

	
	
	Докладные и объяснительные записки.
	
	

	
	16
	Протокол и выписка из протокола.
	
	

	
	17
	Справочно-аналитическая документация. Служебная справка. Служебные акты.
	
	

	
	
	Другие виды справочно-аналитической документации (сводка, заключение, отзыв, перечень, список).
	
	

	
	18
	Распорядительная документация. Назначение и состав распорядительной документации.
	
	

	
	19
	Приказ по основной деятельности и выписка из приказа.
	
	

	
	20
	Плановая документация. Назначение и состав плановой документации.
	
	

	
	
	Правила составления и оформления плановых документов.
	
	

	
	21
	Расчетно-денежная документация. Составление и оформление расчетно-денежной документации. 
	
	

	
	22
	Отчетная документация. Назначение, состав, составление и оформление отчетных документов.
	
	

	
	Практические занятия по теме «Составление и оформление служебных документов»
№ 9-10. Составление и оформление служебных писем.

№ 11-12. Составление и оформление телеграмм, телефонограмм, факсов.

№ 13-14. Составление и оформление докладных и объяснительных записок.

№ 15-16. Составление и оформление протоколов и выписок из протокола.

№17-18. Составление и оформление служебных справок.

№ 19-20. Составление и оформление служебных актов.

№ 21-22. Составление и оформление сводок, заключений, отзывов, перечней, списков.

№ 23-24. Составление и оформление приказов по основной деятельности и выписок к ним.

№ 25-26. Составление  и оформление программы, плана, графика, схемы.

№ 27-28. Оформление платежного требования, платежного поручения
№ 29-30. Составление и оформление отчетов. 
	44
	2-3

	
	Самостоятельная работа № 3. Создать и оформить сообщения по темам: «Распорядительная документация» «Справочно-информационная документация»
	2
	

	Тема 5 Оформление кадровой документации (документации по личному составу)
	Содержание учебного материала
	6
	1-2

	
	23
	Виды и назначение кадровой документации.
	
	

	
	24
	Правила  составления и оформления трудового договора.
	
	

	
	25
	Виды заявлений по личному составу. Составление и оформление заявлений по личному составу.
	
	

	
	26
	Личная карточка формы Т-2.Личный листок по учету кадров. Правила заполнения.
	
	

	
	
	Правила написания автобиографии. Правила составления резюме.
	
	

	
	
	Личное дело работника. Состав документов личного дела.
	
	

	
	27
	Правила ведения и заполнения трудовых книжек.
	
	

	
	
	Внесение изменений в трудовые книжки.
	
	

	
	
	Правила ведения журнала учета движения трудовых книжек.
	
	

	
	
	Трудовой стаж, непрерывный и общий
	
	

	
	28
	Виды приказов по личному составу (приказ на увольнение, прием, перевод). Состав реквизитов. Правила составления и оформления.
	
	

	
	
	Графика отпусков работников, составление и оформление приказа на отпуск.
	
	

	
	Практические занятия по теме «Основные требования к оформлению кадровой документации»
№ 31-32. Составление и оформление трудового договора.

№ 33-34. Оформление приказов по личному составу. Оформление заявления о приеме, увольнении, переводе, предоставлении отпуска.

№ 35-36. Заполнение личной карточки формы Т-2. Заполнение листка по учету кадров.

Составление резюме и автобиографии. Составление графика отпусков работников.
	12
	2-3

	
	Самостоятельная работа № 4. Выполнить реферат по теме «Кадровая документация современного учреждения»
	2
	

	Тема 6 «Хранение кадровой документации»
	Содержание учебного материала
	4
	1-2

	
	29
	Хранение персональной кадровой документации. Требования, предъявляемые к доступу кадровой  документации 
	
	

	
	
	Правила хранения трудовых книжек.
	
	

	
	30
	Защита персональных данных работников. Согласие на обработку персональных данных.
	
	

	
	Практические занятия № 37-38
Составление и оформление согласия на обработку персональных данных работника.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа №5. Выполнить реферат по теме «Особенности хранения разного вида кадровой документации» 
	2
	

	Тема 7 «Организация документооборота в организации»
	Содержание учебного материала
	4
	1-2

	
	31
	Общие правила организации документооборота в организации. Прием и обработка поступающих документов. Регистрация и индексация документов. Формы регистрации документов. Порядок прохождения создаваемых документов. Контроль исполнения документов.
	
	

	
	32
	Номенклатура дел. Требования к составлению и оформлению номенклатуры дел. Требования к формированию дел.
	
	

	
	Практические занятия № 39-40-41. Входящие и исходящие документы. Составление номенклатуры дел.
	6
	2-3

	Консультации
	4
	

	Промежуточная аттестация
	2
	

	Объем образовательной нагрузки
	162
	


3. Условия реализации программы дисциплины
3.1 Требования к минимальному материально – техническому обеспечению.

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета документационного обеспечения управления, лаборатории документоведения, учебной канцелярии.

Оборудование кабинета документационного обеспечения управления:

- рабочее место обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-методической документации;

- комплект электронных образовательных ресурсов.

Оборудование лаборатории документоведения:

- рабочее место обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-методической документации;

- комплект электронных образовательных ресурсов;

- комплект бланков, образцов основных документов

Технические средства обучения:

- ПК;

- проектор

- мультимедийная доска

Оборудование лаборатории – учебной канцелярии:

- комплект мебели;
- компьютер;

- принтер;

- сканер;

- ксерокс;

- телефонный аппарат, факс;

- переплетная машина;

- ламинатор;

- наборы канцелярских принадлежностей, в т.ч. папки разных видов. 

3.2.  Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет – ресурсов, дополнительной литературы:

Основные источники:

1. Л.А. Ленкевич Делопроизводство. – Издательский центр «Академия», 2008. – 224 с.

2.Л.А.Ленкевич Секретарь-референт. Секретарское дело: Учебное пособие для нач.проф.образования. –М.: Издательский центр «Академия», 2007

3.Н.М.Пожникова Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: Учебное пособие для нач.проф.образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2008. – 192 с.   

4.О.И.Замыцкова, М.И. Басаков Делопроизводство. – Изд. 8-е. – Ростов н\Д: Феникс, 2009.-375, (1) с. 

5.ГОСТ 2.105 – 95. Общие требования к текстовым документам. – М.: Издательство стандартов, 1996. – 37 с.

6.ГОСТ Р 1.5 – 2002 «Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению».

7.ГОСТ Р 6. 30 – 2003  Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно – распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М. Издательство стандартов. 2003.

8.ГОСТ 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». – М.: Госстандарт России, 1998.

9.Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. – М.: Главархив, 1991.

10.Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная Министерством культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации 8 ноября 2005 г. № 536. – М.: Федеральное архивное агентство ВНИИДАД, 2006.

11.Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. – М.: Росархив; ВНИИДАД, 2004.  


12.Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (с изм. на 6 февраля 2004 г.) 

4. Контроль и оценка  результатов освоения учебной дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется  преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися самостоятельных работ.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь:

	
пользоваться изученными стандартизированными терминами;


применять на практике государственные стандарты, другие нормативные и методические документы, регламентирующие организацию делопроизводства (документационного обеспечения управления);


оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.


осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.
	Выполнение практических заданий

	Знать:

	
основные сведения из истории делопроизводства;


общие положения по документированию управленческой деятельности;


виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.  


основы ведения делопроизводства.


терминологию в области делопроизводства (документационного обеспечения управления);


нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов, и порядок работы с ними;


правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в состав УСОРД, копии документов;


технологию, применяемую при организации работы с документами в учреждениях;
	Тестирование, выполнение самостоятельных работ, проведение промежуточной аттестации

	Иметь представление
	

	
о роли документа, функциях, способах документирования, о носителях информации;


об унификации и стандартизации документа, об унифицированных системах документации;


о критериях научно-исторической и практической ценности документов, об определении сроков их хранения;


о новейших компьютерных технологиях, применяемых в делопроизводстве;
	


Департамент образования и науки Курганской области

Государственное бюджетное  профессиональное образовательное учреждение

«Шумихинский аграрно-строительный колледж»
УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора по УР

Еремеева В.А.___________

«_____» _________2018 г.

 КОНТРОЛЬНО-ИЗМЕРИТЕЛЬНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

УД 15. ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
программа подготовки специалистов среднего звена для специальности

09.02.07 «Информационные системы и программирование»

технический профиль

г. Шумиха, 2018 г.

I. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
1.1 Область применения
КИМ предназначен для контроля и оценки результатов освоения учебной дисциплины  УД 15 «Основы делопроизводства» основной профессиональной образовательной программы (далее - ОПОП) СПО  по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование»

КИМ включает контрольные 
материалы 
для проведения промежуточной аттестации в форме зачета. 

1.2 Результаты освоения учебной дисциплины
знать: 

· основные сведения из истории делопроизводства;

· общие положения по документированию управленческой деятельности;

· виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.  

· основы ведения делопроизводства.

· терминологию в области делопроизводства (документационного обеспечения управления);

· нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов, и порядок работы с ними;

· правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в состав УСОРД, копии документов;

· технологию, применяемую при организации работы с документами в учреждениях;

иметь представление:

· о роли документа, функциях, способах документирования, о носителях информации;

· об унификации и стандартизации документа, об унифицированных системах документации;

· о критериях научно-исторической и практической ценности документов, об определении сроков их хранения;

· о новейших компьютерных технологиях, применяемых в делопроизводстве;

уметь:

· пользоваться изученными стандартизированными терминами;

· применять на практике государственные стандарты, другие нормативные и методические документы, регламентирующие организацию делопроизводства (документационного обеспечения управления);

· оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.

· осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.

1.3 Формы контроля и оценивания результатов освоения учебной дисциплины 

зачет

Карточки заданий на 25 вариантов. Каждая карточка содержит два теоретических вопроса и выполнение практической работы
Критерии оценок на теоретические вопросы

	Оценка "5" 
	1) глубокое и полное знание и понимание материала 

2) полный и правильный ответ на основе изученного материала

	Оценка "4" 
	1) незначительные ошибки и недочёты при воспроизведении изученного материала

	Оценка "3" 
	1. материал излагается не систематизировано, фрагментарно, не последовательно; 

2. ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определения понятий недостаточно четкие

	Оценка "2" 
	1. не усвоено и не раскрыто основное содержание материала; 
2. слабо сформированные и неполные знания 
3.при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок


Критерии оценок на практические задания

	Оценка "5" 
	1) глубокое и полное знание и понимание материала 

2) полный и правильный ответ на основе изученного материала

	Оценка "4" 
	1) незначительные ошибки и недочёты при воспроизведении изученного материала

	Оценка "3" 
	1. материал излагается не систематизировано, фрагментарно, не  последовательно; 

2. ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определения понятий недостаточно четкие

	Оценка "2" 
	1. не усвоено и не раскрыто основное содержание материала; 
2. слабо сформированные и неполные знания 
3.при оформлении допускает более двух грубых ошибок


Задание № 1

1. Организация делопроизводства в России складывалась веками и имеет глубокие корни. Выделяют несколько периодов делопроизводства. Допишите недостающий период.

1) приказное (столбцовое) - ХV - XVII вв.

2) коллежское (коллегиальное) - XVII -XIX вв.

3) министерское (исполнительное) - XIX -XX вв.

4) ________________

2. В какой период делопроизводства появились первые документы, написанные на бумаге?


1) советский


2) приказной


3) коллежский

3. К какому периоду делопроизводства относится данная схема?
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1) приказное 

2) коллежское

3) министерское

4) советский период

Задание № 2
1.Как происходило удостоверение документа в период приказного делопроизводства?

2.Укажите период  развития советского делопроизводства

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Составить Схему: Функции документа
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Задание № 3
1. Вставьте пропущенные слова

 Документы классифицируют:

по видам: организационно-распорядительные, ___, 

 по личному составу;

по форме: индивидуальные, _________ табличные, текстовые, анкетные, трафаретные;

по происхождению: официальные и ____________;

по месту происхождения: _________и внутренние;

по срокам хранения: постоянного срока хранения, временного

(________), временного (___________);

по гласности: секретные и __________________;

по средствам фиксации: рукописные, ____________графические, _______фотокинодокументы;

по стадиям создания: оригиналы, черновики, __________),

___________ _________дубликаты;

по срочности: ________ и несрочные;

ГОСТ Р 6.30 – 2003 (его название)


2. Качественный перелом в развитии советского делопроизводства наблюдался в 1970 годы. Укажите основные управленческие документы, которые были изданы в данный период:


1) ЕГСД (единая государственная система документации)


2) ГОСТ 6.38-72


3) ГОСТ 6.39-72


4) ГОСТ 16487 -70

Задание № 4
1.Как происходило удостоверение документа в период приказного делопроизводства?

2. Чем регламентируется деятельность работников службы ДОУ

1)       ГОСТом;

2)       Должностной инструкцией;

3)       приказом директора;

4)       режимом работы предприятия;

5)       ничем.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Дополните таблицу. Впишите виды документов относительно периодов:

	Делопроизводство

	Приказное
	Коллежское
	Исполнительное

	1. Указы

2. Жалованные грамоты

3.Акты

4. …..

5. ……

6. ….

7. …..

8. …..
	1. ……

2. …..

3. ……

4. Инструкции

5. Наказы

6. Протоколы

7. Переписка: письма, доношения, реляции (отписки), известия, требования, ведомости
	1. Манифесты

2. …..

3. ….

4. Предписания

5.Циркуляры

6. Запросы


Задание № 5
1.Кто в канцелярии был главным в период коллежского делопроизводства?


2.Какие функции документа являются специфическими:

1)       культурная, социальная, информационная;

2)       управленческая, информационная, правовая;

3)       управленческая, правовая, историческая;

4)       культурная, историческая, социальная;

5)       нет специфических функций.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Начертите схемы документов:
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______________________________________________________________
 


Задание № 6
1.Какой период развития делопроизводства называют министерским?


2. Наиболее важным историческим документом в развитии делопроизводства является:

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Укажите название реквизита, заполнив таблицу

	Название реквизита
	Правильное название реквизита

	ЗАО «Восток»
	Наименование организации

	05.12.2012 г.                № 45
	Дата, номер

	«К»
	Отметка о контроле

	Иванов И.И.

34-09-00
	Отметка об исполнителе

	О работе в праздничные дни
	Заголовок тексту документа

	Директор      рукописная подпись     П.И. Панов
	Подпись

	УТВЕРЖДАЮ

Директор ООО «СЛОТ»

__________ И.И.Петров

                            24.09.2012 г.
	Гриф утверждения


Задание № 7
1.Запись информации – 

2.Документ

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Найдите ошибки в оформлении бланка.


Задание № 8
1.  Дать определения: подлинник, копия, дубликат документа.

ОТВЕТ

2. Чем отличается бланк для внутренних документов от бланка для писем?

1)       на бланке для писем меньше реквизитов;

2)       на бланке для писем больше реквизитов;

3)       не отличается ничем;

4)       расположением реквизитов;

5)       отличается форматом.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Выберите правильный вариант ответа:

Укажите, в какой резолюции срок исполнения указан правильно:

подготовить ответ, срок 10 дней;

подготовить ответ до 25.10.2003;

подготовить комплексную программу к 25.10.2003;

Задание № 9
1. Выберите из правой колонки определения, относящиеся к терминам в левой колонке, соответственно пронумеровав их.
	1. Подлинник
	1.Точное воспроизведение подлинника

	Копия
	2.Копия, которая выдается в случае утраты подлинника или оригинала, обладает той же юридической силой, что и подлинник

	Дубликат
	3.Копия исходящего документа, который остается в учреждении

	Выписка
	4.Оригинал (документ в окончательной редакции, оформленный с учетом требований Госта)

	Отпуск
	5.Копия официального документа, которая воспроизводит какую-либо часть, заверенную в официальном порядке

	Автограф
	 6.Документ, который написан автором отпуска


2.Организационные формы делопроизводства.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА
Справочно-информационные документы



_________________________________________________
 



Задание № 10
1.Понятие «документ» и его функции.

2.Какие форматы бумаги используются для бланков?

1)       только А4;

2)       А4, А5;

3)       только А5;

4)       А3;

5)       А6.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Заполните следующую таблицу.

Виды документов и их классификация

	По средствам фиксации


	

	По видам деятельности


	

	По месту составления


	

	По содержанию


	

	По форме 


	

	По  срокам исполнения


	

	По происхождению


	

	По назначению


	

	По юридической силе


	

	По срокам хранения


	


Задание № 11
1.Унифицированные системы документов

2. Какие виды бланков рекомендуются на предприятии?

1)       только для конкретного вида документов;

2)       для внутренних документов (общий);

3)       для внешних документов (писем);

4)       бланк служебного письма, бланк для конкретного вида документов, общий бланк;

5)       нет четких рекомендаций.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Найдите ошибки, допущенные при оформлении бланка

Открытое акционерное 

общество «АСТРОН»

440056, Пенза,

Попова, 11

Тел. (085) 22-56-98

Факс (085) 22-15-48

ИНН/КПП 07862458001

От__________ № _____

На № ______ от_______

Задание № 12
1.Признаки документа

2.Формуляр-образец организационно-распорядительного документа            представляет собой 

    а) Образец бланка документа 

    в) Схему распоряжения реквизитов ОРД

    с) На чистом листе бумаги формата А 4

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Найдите ошибки, допущенные при оформлении бланка

	Открытое акционерное 

Общество «ПРОМ»


	Директору открытого акционерного общества «АСТРОН»

	4444562, Самара,

Ул. Кирова, 12


	П.И. Иванову

	ИНН/КПП 453210856844

ОГРН 8624102354


	440056, г. Пенза,

Ул. Попова, 11

	От 20.01.2002 № 857

На № _____ от _________


	


Задание № 13
1.Формуляр документа

2. Нормативный документ, устанавливающий единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами:

1)       Унифицированная система документации (УСД);

2)       ГОСТ;

3)       Инструкция по делопроизводству;

4)       ГСДОУ;

5)       Должностная инструкция.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Составьте общий бланк Федерального Государственного образовательного учреждения среднего профессионального образования  Комсомольского-на-Амуре  техникума информационных технологий и сервиса.. ВСО – Федеральное агентство (продольный вариант).

Задание № 14
1.Виды документов по способу документирования (способу записи информации или создания документа):

2.Понятие юридической силы документа

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Составьте бланк приказа Муниципального Унитарного предприятия «Амур» (угловой вариант)
Задание № 15
1. Состав реквизитов документов

2.Где изначально хранились первые виды документов?


1) в храмах


2) в ларях вместе с сокровищами


3) в гостиных дворах

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Составьте бланк письма Открытого Акционерного общества «Консул»

(продольный и угловой варианты)

Задание № 16
1. В каком (каких) нормативном акте (актах) понятие «Документ» определено как «...зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или частным лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности»? 

1. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «СИБИД. Управление документами. Общие требования» 

2. Федеральный закон от 20.02.1995 N 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», ГОСТ Р 51141-98. «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» 

3 Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» 

2.Что такое формат бумаги, и какие форматы применяются для оформления служебных документов?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

1.
СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

2.
«СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184
Задание № 17
1.Виды бланков используемых в организации

2. Где располагается реквизит «наименование предприятия»?

1)       после реквизита "регистрационный номер документа";

2)       под реквизитом "эмблема организации или товарный знак";

3)       в центре верхнего поля;

4)       в оформляющей части;

5)       под реквизитом "адресат".

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

«СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

Задание № 18
1.Как оформляется нумерация страниц на служебных документах?

2. Что такое документ и его функции

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Как заместитель, исполняющий обязанности руководителя подписывает документы в отсутствии руководителя? 

1 За Директор Сидоров А.И.Петров 

2 Директор Сидоров А.И.Петров 

3 И.О. директора Сидоров Г.В.Сидоров 

Задание № 19
1.Каково назначение реквизита «заголовок к тексту»?  В какой форме составляется заголовок?

2.Какие размеры полей установлены ГОСТ Р 6. 30-2003?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» при согласовании другим документом. 

1. СОГЛАСОВАНО 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

      2. СОГЛАСОВАНО 

Письмом Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

«СОГЛАСОВАНО» 

Письмо Минздрава России от 05.09.2014 № 65-17/184 

Задание № 20
1.Какие способы оформления даты в документах являются правильными? 

а) 05.02.07. 
д) 5 февраля 2007 г. 

б) 05.02.2007 г. 
е) 07.02.05 

в) 05 февраля 2007 г. 
ж) 05 февраля 2007 


г) 2007.02.05 

2. В чем значение ЕГСД?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Оформить правильно реквизит «Адресат»

ОАО «Горящий фитиль» Великолукскому В.А. Генеральному директору

Задание № 21
Какие документы называются информационно-справочными?

1)       документы, регламентирующие структуру, задачи, функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководителей и специалистов;

2)       документы, характеризующие трудовые отношения между предприятием и работником;

3)       документы, содержащие информацию о фактическом положении дел, служащие основанием для принятия решений, издания распорядительных документов;

4)       документы, обращенные к нижестоящим организациям, группам или отдельным лицам;

5)       документы, отражающие договорные отношения между предприятиями.

2. Документоведение — это дисциплина, изучающая

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Напишите, как можно больше слов из делопроизводства начинающихся на «Де…»
 
	Де..

	2.

	3.


Задание № 22
1.Типовое положение о службе ДОУ содержит

2.Для чего нужны единые правила оформления документов?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

	Найдите ошибки в оформлении реквизитов и в правой колонке оформите правильно

	 Согласовано

Директор МОУ СОШ № 201

Романова И.Е.

«___»___________ 20       г.
	

	 Директору ООО Ритм»

Максимову И.Р
	

	 Директор ПУ 3             И.О.Фамилия

Директор ПУ 30            И.О.Фамилия
	


Задание № 23
1. Установите соответствия терминов и определений:

Документ, который поясняет отдельные положения основного документа (плана, отчета) или объясняет причины нарушения трудовой дисциплины:

а) объяснительная записка;
б) справка;
в) докладная записка.
2. Что включает в себя реквизит «Справочные данные об организации?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Оформите реквизит «подпись»: одним должностным лицом; двумя должностными лицами, не соподчиненными по должностным обязанностям. Поставьте печать.

Задание № 24
1.Какие элементы включаются в состав реквизита «адресат»?

2.Что представляет собой бланк документа?

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Оформите реквизит «приложение»: неназванное в тексте документа; упомянутое в тексте документа.

Задание № 25
1.Какие элементы входят в состав грифа  согласования?

2.Какие реквизиты включает в себя бланк конкретного вида документа

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Оформите гриф согласования; визу.

ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА
ЗАДАНИЕ 1

1. Дать ответы на вопросы теста. Возле правильного варианта ответа поставить знаком V слева от него

1. Организация делопроизводства в России складывалась веками и имеет глубокие корни. Выделяют несколько периодов делопроизводства. Допишите недостающий период.

1) приказное (столбцовое) - ХV - XVII вв.

2) коллежское (коллегиальное) - XVII -XIX вв.

3) министерское (исполнительное) - XIX -XX вв.

4) (Государственное делопроизводство в советскую эпоху)
2. В какой период делопроизводства появились первые документы, написанные на бумаге?


1) советский


2) приказной


3) коллежский

3. К какому периоду делопроизводства относится данная схема?
1) приказное 

2) коллежское

3) министерское

4) советский период

ЗАДАНИЕ 2

1.Как происходило удостоверение документа в период приказного делопроизводства?

ОТВЕТ

Удостоверение документа в XVI—XVII вв. было весьма своеобразным. Ни царь, ни бояре свои подписи на них не ставили. Исключение составляли договорные грамоты с другими государствами. «А на всех делах закрепляют и помечают думные дьяки, ... для того устроены они, думные дьяки». Дьяк проставлял свою подпись, называемую «припись», по слогам на оборотной стороне документа, по всем местам склейки листов, так, чтобы буквы захватывали оба конца склеенных листов. Такой способ подписания обеспечивал охрану документа и затруднял их фальсификацию. Он был узаконен Судебником 1550 г. Право «приписи» мог иметь и старший подьячий.

2.Укажите период  развития советского делопроизводства

ОТВЕТ

 1917 – 1991г.г.

ЗАДАНИЕ 3

1. Вставьте пропущенные слова

 Документы классифицируют:

по видам: организационно-распорядительные, ___(информационно-справочные), 

 по личному составу;

по форме: индивидуальные, _________(типовые), табличные, текстовые, анкетные, трафаретные;

по происхождению: официальные и ____________(личные);
по месту происхождения: _________(внешние) и внутренние;

по срокам хранения: постоянного срока хранения, временного

(________свыше 10 лет), временного (___________(до 10 лет);

по гласности: секретные и __________________;

по средствам фиксации: рукописные, ____________(машинописные) графические, _______(звуковые), фотокинодокументы;

по стадиям создания: оригиналы, черновики, __________(копии),
___________(выписки), _________(отпуск), дубликаты;

по срочности: ________(срочные) и несрочные;

ГОСТ Р 6.30 – 2003 (его название)
 ("Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.)
2. Качественный перелом в развитии советского делопроизводства наблюдался в 1970 годы. Укажите основные управленческие документы, которые были изданы в данный период:


1) ЕГСД (единая государственная система документации)


2) ГОСТ 6.38-72


3) ГОСТ 6.39-72


4) ГОСТ 16487 -70

ЗАДАНИЕ 4

1.Как происходило удостоверение документа в период приказного делопроизводства?

ОТВЕТ


Удостоверение документа в XVI—XVII вв. было весьма своеобразным. Ни царь, ни бояре свои подписи на них не ставили. Исключение составляли договорные грамоты с другими государствами. «А на всех делах закрепляют и помечают думные дьяки, ... для того устроены они, думные дьяки». Дьяк проставлял свою подпись, называемую «припись», по слогам на оборотной стороне документа, по всем местам склейки листов, так, чтобы буквы захватывали оба конца склеенных листов. Такой способ подписания обеспечивал охрану документа и затруднял их фальсификацию. Он был узаконен Судебником 1550 г. Право «приписи» мог иметь и старший подьячий.

2.. Чем регламентируется деятельность работников службы ДОУ

1)       ГОСТом;

2)       Должностной инструкцией;
3)       приказом директора;

4)       режимом работы предприятия;

5)       ничем.

ЗАДАНИЕ 5

1.Кто в канцелярии был главным в период коллежского делопроизводства?


ОТВЕТ

Главным в канцелярии был секретарь. Он руководил действиями всех чиновников, входивших в ее штат: канцеляристов, регистраторов, копиистов, актариуса, переводчика, толмачей, вахмистра (сторожа коллегии). В его обязанности входила подготовка дел к слушанию в присутствии, причем важные дела он готовил сам, иные распределял между канцеляристами и следил за их подготовкой, лично докладывал подготовленные дела на заседании присутствия. Ход заседания присутствия фиксировал нотариус в протоколе. По принятым и записанным в протоколе решениям коллегии секретарь готовил проекты документов или поручал их исполнение канцеляристам.

2.. Какие функции документа являются специфическими:

1)       культурная, социальная, информационная;

2)       управленческая, информационная, правовая;

3)       управленческая, правовая, историческая;

4)       культурная, историческая, социальная;

5)       нет специфических функций.

ЗАДАНИЕ 6
1.Какой период развития делопроизводства называют министерским?


ОТВЕТ

Начало нового этапа развития делопроизводства в России связано с созданием министерств. Основой организации их деятельности стал принцип единоначалия, изменивший систему управления и соответственно делопроизводства. Поэтому делопроизводство XIX— начала XX вв. называют министерским.

2. Наиболее важным историческим документом в развитии делопроизводства является:

 1) летопись временных лет

2) повесть временных лет

3) слово о законе и благодати

ЗАДАНИЕ 7

1.Запись информации – 

ОТВЕТ


это способ фиксирования информации на материальном носителе. В настоящее время используют системы записи информации (ручную, механическую, магнитную, оптическую, фотографическую и электростатическую), а также системы воспроизведения информации (ручную, полиграфическую, механическую, магнитную, оптическую, электростатическую), и системы стирания информации (ручную, магнитную, оптическую и тепловую).

2.Документ

ОТВЕТ

Информация о событиях и явлениях объективной действительности и мыслительной деятельности человека, зафиксированная на материальном носителе с реквизитами– это :

Копия – документ, имеющий силу оригинала, который может быть выдан только тем органом, который принял данный документ или который хранит официальный документ.

Дубликат -  второй или следующий экземпляр какого-либо письменного документа, имеющий (в отличие от копии) одинаковую с подлинником 

2. Чем отличается бланк для внутренних документов от бланка для писем?

1)       на бланке для писем меньше реквизитов;

2)       на бланке для писем больше реквизитов;

3)       не отличается ничем;

4)       расположением реквизитов;
5)       отличается форматом.

ЗАДАНИЕ 9

1 Выберите из правой колонки определения, относящиеся к терминам в левой колонке, соответственно пронумеровав их.

	1. Подлинник
	1.Точное воспроизведение подлинника

	Копия
	2.Копия, которая выдается в случае утраты подлинника или оригинала, обладает той же юридической силой, что и подлинник

	Дубликат
	3.Копия исходящего документа, который остается в учреждении

	Выписка
	4.Оригинал (документ в окончательной редакции, оформленный с учетом требований Госта)

	Отпуск
	5.Копия официального документа, которая воспроизводит какую-либо часть, заверенную в официальном порядке

	Автограф
	 6.Документ, который написан автором отпуска


ОТВЕТ

1-4, 2-1, 3-2, 4-5, 5-3, 6-6

Организационные формы делопроизводства.

ОТВЕТ

   Выбор формы ведения делопроизводства зависит от характера деятельности, функций, организационной структуры учреждения, объема документооборота и т.д.

   Существует 3 формы организации делопроизводства:

1.    Централизованная. Документооборот маленький, поэтому все работы по делопроизводству выполняет 1 человек или одно подразделение. 

 Достоинства централизованной формы организации делопроизводства: 

Освобождение основных структур подразделений от вспомогательных операций с документами. 

Высокий уровень качества обработки документов.

Полная и равномерная загрузка работников. 

2.Децентрализованная. Применяется при среднем документообороте

3. Смешанная. Применяется при большом  документообороте. При данной форме часть работ выполняется одним отделом, а все остальные виды работ выполняют структурные подразделения.  

ЗАДАНИЕ  10

1.Понятие «документ» и его функции.

ОТВЕТ

Зафиксированная на бумаге или другом носителе информация становится документом.

Слово "документ" в переводе с латинского означает "свидетельство", "способ доказательства".

Документ — это материальный объект с закрепленной созданным человеком способом для передачи ее во времени и пространстве. Документ выступает одновременно и как предмет труда управленческого работника, и как его результат.

Служебные документы учреждений, организаций, предприятия и личные документы граждан выполняют след важные ф-ии:

- информационную: являются носителем и источником инф-ии;

- управленческую: позволяют организовать, регулировать, контролировать, анализировать производственные процессы;

- правовую: служат юридической основой производственной деят-ти, подтверждают акты, удостоверяют сведения и показатели;

- коммуникативную: помогают организовать обмен информацией и общение между различными объектами;

- учетную: накапливают сведения за определенные периоды времени и позволяют их анализировать, выявляя тенденции и закономерности;

- социальную: отражают соц-эконом-ю, полит. общественную и др. сферы жизни гос-ва и его граждан;

- культурную: являются памятником культуры данной эпохи, показывая ее специфику, колорит, нравы, обычаи, традиции;

- историческую: являются источником знаний о событиях и деятелях различных эпох, полнее и конкретнее других исторических памятников раскрывают истор. события, подтверждают и дополняют истор. факты, помогают восстанавливать историческое прошлое стран и народов.

2. Какие форматы бумаги используются для бланков?

1)       только А4;

2)       А4, А5;

3)       только А5;

4)       А3;

5)       А6.

ЗАДАНИЕ 11

Унифицированные системы документов

ОТВЕТ

Унифицированный документ — документ, созданный в рамках унифицированной системы документов по принятым для этой системы правилам, стандартам, оформленный в установленном порядке, зарегистрированный в рамках унифицированной системы и имеющий статус обязательного применения при осуществлении данного вида деятельности.

2. Какие виды бланков рекомендуются на предприятии?

1)       только для конкретного вида документов;

2)       для внутренних документов (общий);

3)       для внешних документов (писем);

4)       бланк служебного письма, бланк для конкретного вида документов, общий бланк;
5)       нет четких рекомендаций.

ЗАДАНИЕ 12

1.Признаки документа

ОТВЕТ

К отличительным признакам документа относятся:

1. Наличие смыслового семантического содержания. Документ — носитель смысла, который передается знаками. Совокупность последовательных знаков, которые передают смысл, содержание документа (сообщение), является его обязательным признаком.

2. Стабильная вещественная форма, обеспечивающая долговременную сохранность документа, возможность многократного (долговременного) использования и перемещения информации в пространстве и времени.

3. Предназначенность для использования в социальной коммуникации. Документный статус имеют лишь те источники, которые изначально предназначены для хранения и передачи информации в пространстве и времени. Документы — это специально созданные человеком для коммуникационных целей носители информации.

4. Завершенность сообщения. Этот признак обусловлен областью использования документа. Фрагментарное незавершенное сообщение не может быть полноценным документом. Требование завершенности является относительным, поскольку имеется ряд незавершенных сообщений, имеющих особое значение для научных исследований (наброски, черновики, эскизы).

2.Формуляр-образец организационно-распорядительного документа            представляет собой 

    а) Образец бланка документа 

    в) Схему распоряжения реквизитов ОРД

    с) На чистом листе бумаги формата А 4

ЗАДАНИЕ 13

1.Формуляр документа

ОТВЕТ

Совокупность реквизитов, из которых состоит документ, называется формуляром документа. Формуляр, характерный для конкретного вида документа, например, приказа, акта, называется типовым формуляром. Типовой формуляр характеризуется определенным количеством реквизитов, расположенных в строгой последовательности. Например, в формуляр заявления входят следующие реквизиты: адресат, автор, указание вида документа, текст, подпись, дата.

Один документ — это единичный акт документирования. Но деятельность учреждения оформляется и отражается совокупностью целого ряда определенным образом взаимодействующих документов, обычно соответствующих функциям управления. «Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к оформлению» составляет систему документации.

2. Вопрос 2. Нормативный документ, устанавливающий единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами:

1)       Унифицированная система документации (УСД);

2)       ГОСТ;

3)       Инструкция по делопроизводству;

4)       ГСДОУ;

5)       Должностная инструкция.

ЗАДАНИЕ 14

1.Виды документов по способу документирования (способу записи информации или создания документа):

ОТВЕТ

Письменный документ — текстовый документ, информация которого зафиксирована любым типом письма.

Текстовый документ — документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Рукописный документ — письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки.

Машинописный документ — письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами.

Электронный документ — созданный и читаемый с помощью компьютерной техники.

Изобразительный документ — документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта.

Фотодокумент — изобразительный документ, созданный фотографическим способом.

Фонодокумент — документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.

Кинодокумент - изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом.

Документ на машинном носителе — документ, созданный с использованием носителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной машиной.

Видеограмма документа — изображение документа на экране электронно-лучевой трубки.

В управленческой деятельности любой организации присутствуют письменные (текстовые) документы, созданные рукописным

2.Понятие юридической силы документа

ОТВЕТ

Юридическая сила документа –свойство официально-писанного документа, сообщаемое ему требования действующего законодательства, компетенции издаваемого его органа и установленным порядком оформления.

ЗАДАНИЕ 15

1. Состав реквизитов документов

ОТВЕТ

При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

- идентификатор электронной копии документа.
2.Где изначально хранились первые виды документов?


1) в храмах


2) в ларях вместе с сокровищами


3) в гостиных дворах

ЗАДАНИЕ 16

1. В каком (каких) нормативном акте (актах) понятие «Документ» определено как «...зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или частным лицом в качестве доказательства при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности»? 

1 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «СИБИД. Управление документами. Общие требования» 

2 Федеральный закон от 20.02.1995 N 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», ГОСТ Р 51141-98. «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» 

3 Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» 

2.Что такое формат бумаги, и какие форматы применяются для оформления служебных документов?

ОТВЕТ

.В нашей стране размеры листов бумаги, используемой в деловой сфере, определяет ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы». Стандартом установлены три ряда форматов: А, В, С, основным из которых является ряд А. Форматы вспомогательного ряда В применяются в исключительных случаях, когда необходимы форматы, занимающие промежуточные размеры между двумя смежными форматами ряда А. Форматы ряда С применяются для таких изделий, как папки, конверты и т. п. Потребительские форматы обозначаются буквами, за которыми следует цифра, указывающая число делений, которые были произведены, начиная с исходного формата (А0, В0, С0).

Для создания управленческой документации используются форматы: A3, А4, А5, А6. Формат A3 применяется для больших таблиц, карт или диаграмм. Основным форматом для писем является формат А4. Для небольших по объему документов может использоваться формат А5. Формат А6 предназначен для почтовых открыток и почтовых карточек.

Форматы бумаги, закрепленные ГОСТ 9327-60, соответствуют международным нормам

ЗАДАНИЕ 17

1.Виды бланков используемых в организации

ОТВЕТ

Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица установлены следующие виды бланков:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

Общий бланк используется для составления всех видов организационно-распорядительных документов, кроме писем. На общем бланке могут присутствовать следующие реквизиты: «Государственный герб Российской Федерации», «герб субъекта Российской Федерации», «эмблема организации или товарный знак», «наименование организации».

В бланке письма используются следующие реквизиты: «Государственный герб Российской Федерации», «герб субъекта Российской Федерации», «эмблема организации или товарный знак», «код организации», «наименование организации», «справочные данные об организации».

Бланк конкретного вида документа включает в себя реквизиты: «Государственный герб Российской Федерации», «герб субъекта Российской Федерации», «эмблема организации или товарный знак», «код формы документа», «наименование организации», «наименование вида документа», «место составления или издания документа».

Для документов, составляемых в повторяющихся управленческих ситуациях (договор, акт, протокол, служебное письмо и др.), могут изготавливаться бланки с унифицированным текстом.

2. Где располагается реквизит «наименование предприятия»?

1)       после реквизита "регистрационный номер документа";

2)       под реквизитом "эмблема организации или товарный знак";

3)       в центре верхнего поля;

4)       в оформляющей части;

5)       под реквизитом "адресат".

ЗАДАНИЕ 18

1.Как оформляется нумерация страниц на служебных документах?

ОТВЕТ

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют

1.Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа

2.Номер пишется арабскими цифрами без знаков препинания (точки), без указания слова "страница", его сокращенных вариантов "стр." или "с." и знаков тире.

2. Что такое документ и его функции

ОТВЕТ

Слово «документ» в переводе с латинского означает «свидетельство», «способ доказательства». Документ — это материальный объект с закрепленной в нем информацией для передачи ее во времени и пространстве. Документ выступает одновременно и как предмет труда управленческого работника, и как его результат.

Важнейшей функцией документа является информационная. В документе фиксируются факты, события, явления практической и мыслительной деятельности человека.

Документ обладает организационной функцией. С помощью документа обеспечивается воздействие на коллективы людей для организации и координации их деятельности. Внешние связи предприятий и организаций обеспечивает коммуникативная функция документов.

Документ несет юридическую функцию, поскольку его содержание используется в качестве доказательства при рассмотрении спорных вопросов сторонами отношений, не говоря уже об органах следствия, суда и прокуратуры.

Ряд документов изначально наделен юридической функцией (договорная документация, нотариально заверенные документы, правовые акты органов государственного управления и т. д.).

Наконец, документ выполняет воспитательную функцию. Он дисциплинирует исполнителя, требует повышенного уровня образовательной подготовки, а хорошо оформленный документ воспитывает эстетический вкус управленческих кадров, повышает престиж организации.

ЗАДАНИЕ 19

1.Каково назначение реквизита «заголовок к тексту»?  В какой форме составляется заголовок?

ОТВЕТ

Заголовок официального документа - это реквизит документа, кратко излагающий его содержание.

Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа. В большинстве документов (письмах, приказах и др.) он формулируется при помощи существительного (прямого или отглагольного) в предложном падеже и отвечает на вопрос «О чем?»: «О сдаче…», «Об изменении…», «Об отмене…» и т.д.

Какие размеры полей установлены ГОСТ Р 6. 30-2003? 
ОТВЕТ

ЗАДАНИЕ 20

1.Какие способы оформления даты в документах являются правильными? 


а) 05.02.07. 
д) 5 февраля 2007 г. 


б) 05.02.2007 г. 
е) 07.02.05 


в) 05 февраля 2007 г. 
ж) 05 февраля 2007 


г) 2007.02.05 

2. В чем значение ЕГСД?

Создание Единой государственной системы делопроизводства обусловлено насущными потребностями дальнейшего совершенствования управленческого труда, поскольку документирование организационной деятельности аппарата управления является одной из существенных форм его работы.

Основные положения ЕГСД представляют научно упорядоченный комплекс правил, нормативов и рекомендаций по ведению делопроизводства, начиная с момента поступления или создания документов до сдачи их в архив позволяют практически обеспечить документное обслуживание сферы управления.

Внедрение ЕГСД призвано способствовать упорядочению работы с документами в учреждениях, организациях и предприятиях на рациональной основе, в соответствии с возможностями и потребностями управленческого аппарата.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

Оформить правильно реквизит «Адресат»

ОАО «Горящий фитиль» Великолукскому В.А. Генеральному директору

ПРАВИЛЬНЫЙ ВАРИАНТ

Генеральному директору

ОАО «Горящий фитиль»

В.А. Великолукскому

ЗАДАНИЕ 21

Какие документы называются информационно-справочными?

)       документы, регламентирующие структуру, задачи, функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководителей и специалистов;

2)       документы, характеризующие трудовые отношения между предприятием и работником;

3)       документы, содержащие информацию о фактическом положении дел, служащие основанием для принятия решений, издания распорядительных документов;

4)       документы, обращенные к нижестоящим организациям, группам или отдельным лицам;

5)       документы, отражающие договорные отношения между предприятиями.

2. Документоведение — это дисциплина, изучающая

ОТВЕТ

изучающая документ в историческом развитии, закономерности образования документов, способы их создания, становление и развитие систем документации.
ЗАДАНИЕ 22

1.Типовое положение о службе ДОУ содержит

ОТВЕТ

Положение о службе ДОУ.

Задачи, функции, права и обязанности, выполняемые в процессе деятельности службы ДОУ, разрабатываются и закрепляются в положении о службе ДОУ. Положение о службе и организации разрабатывается на основе типового. При разработке индивидуальных положений конкретизируется состав задач и функций службы в зависимости от реальных условий ее деятельности.

Положение о службе документационного обеспечения подписывается руководителем службы ДОУ и утверждается руководством организации. Согласуется положение с руководителями тех структурных подразделений, с которыми в нем закреплены взаимосвязи. Пересмотр положении следует проводить при изменении структуры организации, переподчинении службы делопроизводства, изменении ее внутренней организационной структуры, внедрении новых форм и методов организации труда.

Для чего нужны единые правила оформления документов?

ОТВЕТ

Закрепление по реквизитам постоянных мест делает документы удобными для пользования, упрощает обработку их, дает возможность использовать при этом технические средства Реквизиты в документе размещают с учетом последовательности операций его подготовки, оформления и исполнения.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА

	Найдите ошибки в оформлении реквизитов и в правой колонке оформите правильно

	 Согласовано

Директор МОУ СОШ № 201

Романова И.Е.

«___»___________ 20       г.
	СОГЛАСОВАНО

Директор МОУ СОШ № 201

И.Е.Романова 

«___»___________ 20       г.

	 Директору ООО Ритм»

Максимову И.Р
	 Директору ООО Ритм»

И.Р Максимову 

	 Директор ПУ 3             И.О.Фамилия

Директор ПУ 30            И.О.Фамилия
	Директор ПУ 3            Директор ПУ 30            

И.О.Фамилия              И.О.Фамилия




ЗАДАНИЕ 23

1. Установите соответствия терминов и определений:

Документ, который поясняет отдельные положения основного документа (плана, отчета) или объясняет причины нарушения трудовой дисциплины:

а) объяснительная записка;
б) справка;
в) докладная записка.
2. Что включает в себя реквизит «Справочные данные об организации?

ОТВЕТ

включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организации.1 ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" не лимитирует состав и объем сведений. При оформлении этого реквизита могут также указываться номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты, адрес Интернет-сайта (web-страницы в Интернете).

В составе справочных данных об организации указываются: код организации, основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП).

ЗАДАНИЕ 24

1.Какие элементы включаются в состав реквизита «адресат»?

ОТВЕТ

В состав реквизита могут включаться:

– наименование организации;

– наименование структурного подразделения;

– должность, фамилия и инициалы лица, которому адресуется документ;

– почтовый адрес.

2.Что представляет собой бланк документа?

ОТВЕТ

Бланком документа называют лист бумаги разрешенного формата с нанесенными на нем постоянными реквизитами. Применение бланков сокращает трудоемкость составления документа, повышает эстетическую сторону его оформления.

ЗАДАНИЕ 25

1.Какие элементы входят в состав грифа  согласования?

ОТВЕТ

Гриф согласования (реквизит 23) документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования

2.Какие реквизиты включает в себя бланк конкретного вида документа

ОТВЕТ

Бланк конкретного вида документа кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает реквизиты 01, 02, 03, 05, 06, 08, 12, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 09, 10, 11, 12; 17; 18.

Распорядительные документы
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