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Введение

    Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» изучается студентами очного отделения специальности 100106 на 3 курсе (5 семестр). Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является общепрофессиональной, устанавливающей базовые знания, необходимые для получения профессиональных навыков. Дисциплина «Документационное обеспечение управления» базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин «Русский язык и культура речи», «Основы права».

    Цель курса «Документационное обеспечение управления» - ознакомить студентов с важнейшей частью управленческой деятельности предприятия – работой с документами, а также научить самостоятельному составлению отдельных документов и ведению делопроизводства. 
В результате изучения дисциплины студент

Должен знать:

 - особенности оформления и составления отдельных видов организационно-распорядительных документов, денежных и финансово-расчетных документов;

 - порядок прохождения и исполнения входящих документов;

 - порядок регистрации документов;

 - составление номенклатуры дел;

 - формирование и оформление дел;

 - порядок ведения контроля за исполнением документов.

Должен уметь:

- грамотно и оперативно, на современном уровне составлять любые документы и чувствовать себя уверенно и профессионально в сфере документационного обеспечения предприятия;

- проводить инвентаризацию имущества и обязательств;

- составлять простейший баланс, открывать счета, вести в них записи;

- обобщать данные текущего бухгалтерского учета путем составления оборотных ведомостей;

- использовать экономическую, нормативно-управленческую документацию и справочный материал в своей профессиональной деятельности.
Практическая работа 1
  Язык, стиль и тон служебного письма

Цель: ознакомиться  с основными понятиями делопроизводства, и его нормативной базой.

Количество часов  – 2 

Ход занятия
1. Рефераты.

2. Контрольные вопросы.

3. Работа с нормативными документами.

Темы докладов

1. История развития делопроизводства в России.

2. Нормативно-правовая база делопроизводства.

3. Системы документации.

4. Работа с электронным делопроизводством.
Контрольные вопросы

1. Понятие делопроизводства.
2. Понятие «документ». 
3. Классификация документов.
4. Понятие «Электронного документа».
5. Системы документации.

6. Нормативно-методическая база делопроизводства.

Работа с нормативными документами
Студентам рекомендуется ознакомиться с федеральным законом № 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», Федеральным  законом  № 1-ФЗ  "Об электронной цифровой подписи,  ГОСТом  Р 51141 – 98 – Делопроизводство и архивное дело, сделать опорный конспект основных понятий в тетрадь.
Практическая работа 2
 Состав обязательных и дополнительных реквизитов

Цель: изучить основные и дополнительные реквизиты документа, познакомиться с их расположением на бланке, а также научиться применять полученные знания на практике.

Количество часов – 2 

Ход занятия
1. Контрольные вопросы.
2. Работа с продольной схемой расположения реквизитов.

3. Работа с угловой схемой расположения реквизитов.

4. Выполнение индивидуальных заданий.

Контрольные вопросы

1. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – свод правил устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно-правовых форм.

2. Единая Государственная система делопроизводства (ЕГСД).

3. Унификация и стандартизация как методы совершенствования документов. Функциональные и отраслевые системы документации.
4. Требования к оформлению документов.

5. Основные реквизиты документов, формуляр документа.
Работа с продольной схемой расположения реквизитов
Студенты знакомятся с расположением основных и дополнительных реквизитов, приводят примеры документов составленных по этой схеме,  а также переносят чертеж к себе в тетрадь.

Работа с угловой схемой расположения реквизитов
Студенты знакомятся с расположением основных и дополнительных реквизитов, приводят примеры документов составленных по этой схеме,  а также переносят чертеж к себе в тетрадь.
Выполнение индивидуальных заданий

Студентам на выбор предлагается несколько оформленных документов и им необходимо классифицировать их по структуре реквизитов, а также охарактеризовать их.

Практическая работа 3
 Составление и оформление организационно-распорядительной документации

Цель: научиться правильно, оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.
Количество часов – 2 

Ход занятия
1. Контрольные вопросы.

2. Выполнение индивидуальных заданий.

Контрольные вопросы

1. Основная характеристика организационной документации.

2. Назначение организационной документации.

3. Состав и назначение распорядительной документации.

4. Справочно-информационные документы и требования предъявляемые к ним.

5. Письма и их классификация.

Выполнение индивидуальных заданий

№1

Составить приказ № 55/45/63 от 6 ноября об усилении охраны в период новогодних каникул. Приказ составлен в министерстве внутренних дел г. Кемерово начальником отдела пропаганды здоровья школьников Шнуровым и. С. В приказе отражается следующая информация:

- усилить патрулирование мест массового скопления школьников (ледовые городки, хоккейные коробки);

- увеличить число патрульных экипажей  31 декабря и 1 января на площади Советов.

Ответственность за исполнение приказа возлагается на заместителя начальника ГИБДД г. Кемерово Петрова В. Д.

№2
Составить структуру  ООО «Сосна» на 2009 г. от имени директора Говорун И. С. и начальника отдела кадров Потапова В. В.  На предприятии имеются следующие структурные подразделения:

- администрация;

- бухгалтерия;

- служба охраны.
№ 3
Составить штатное расписание на № 156 от 17 ноября на 5 сотрудников ОАО «Пегас». Документ подписан директором Вещун В. С. и начальником отдела кадров Ковжин И. Б.

Исходные данные:

	Должность 
	Структурное подразделение
	Количество штатных единиц
	Должностной оклад (в месяц), руб.

	Генеральный директор
	
	1
	12000

	Начальник отдела кадров
	
	1
	5000

	Главный бухгалтер
	
	1
	9500

	Коммерческий директор
	
	1
	7200

	Секретарь ДОУ
	
	1
	7000


	Всего по штатному расписанию
	
	
	


№ 4

Составить приказ № 55/45/63 от 6 ноября об обеспечении противопожарной безопасности ОАО «Хлеб» г. Кемерово в период новогодних праздников. Приказ подписан генеральным директором Романец И. Р.

В приказе отражается следующая информация:

1. Провести тщательную уборку территории завода и перевезти в более безопасное место воспламеняющиеся предметы  (отв.  Морозова И. И.)

2. Проверить состояние проводов и электрооборудования и не позднее чем за 2 часа до окончания работы 30 апреля выключить все рубильники (отв. Стогул А. А.)

Ответственность за исполнение приказа возлагается на инженера по технике безопасности  Петрова В. Д.

Практическая работа 4
  Составление и оформление распорядительной документации
Цель: закрепить полученные теоретические знания, проявить самостоятельность при написании докладов.

Количество часов – 2 

Ход занятия
1. Рефераты.
2. Ответы на вопросы по рефератам.

3. Составление кроссворда по вопросам темы.

Темы докладов
1. Классификация организационно-распорядительной документации по видам деятельности предприятия, по назначению, содержанию, происхождению, носителям информации.
2. Организационные – устав, инструкция, положение.
3. Распорядительные – решения, приказы, постановления.
Ответы на вопросы по рефератам

Докладчики сами задают вопросы аудитории и оценивают ответы на них.

Составление кроссворда по вопросам темы

Студенты составляют кроссворд по данной тематике. Требования к составлению кроссворда:

- использовать только имена существительные единственного числа;

- количество слов  в кроссворде не менее 20;

- кроссворд выполняется на трех отдельных листах: на первом листе располагается сетка кроссворда; на втором листе приводятся  вопросы к кроссворду; на третьем листе студентам необходимо представить ключ к кроссворду.

Практическая работа 5
Составление и оформление справочно-информационных документов

Цель: научиться правильно оформлять основные виды справочно-информационных документов.
Количество часов – 2

Ход занятия

1. Контрольные вопросы.
2. Выполнение индивидуальных заданий.

Контрольные вопросы

1. Докладная и объяснительная записки и их отличительные черты.

2. Справка, ее виды.

3. Протокол, правила его оформления.

Выполнение индивидуальных заданий

№ 1

Составить протокол № 345 от 12 ноября заседания совета при президенте Российской Федерации по проведению  зимней олимпиады «Сочи -2014».На заседании присутствовали Путин В. В. – председатель комиссии; Тулеев А. Г., Нургалиев Р. Ш., Жуков А. Б., Грызлов Б. М., Нарышкин С. С. – секретарь собрания. На повестке дня значились следующие вопросы:

1. О состоянии подготовки олимпийских объектов;

2. О сроках выполнения поручений президента.

По первому вопросу слушали Жукова А. Б., выступали Тулеев А. Г., Путин В. В. Постановили единогласно ходатайствовать перед Президентом об удовлетворительном состоянии подготовки олимпийских объектов.

По второму вопросу слушали доклад Нарышкина С. С., выступали Грызлов Б. М., Путин В. В. Постановили единогласно рапортовать президенту о выполнении указанных сроков строительства и подготовки к олимпиаде.

№2

Составить заявление зав. бухгалтерским отделением Налегач В. С. от студента гр. Б-011 Чуфистовой М. С. с целью освобождения от занятий 17 ноября в связи с участием в  областном конкурсе вокальной песни «Голос Кузбасса».

№3

Составить докладную записку на имя главного бухгалтера управления пищевой промышленности Кемеровской области Иванова И. С. от бухгалтера кемеровского филиала управления пищевой промышленности на неправильную постановку и ведение бухгалтерского учета в пионерском лагере «Искра». Нарушением является несвоевременность сдачи отчетности бухгалтером Власовым И. Б. в налоговые органы.

№4

Напишите объяснительную записку от имени Иванова И. И. – механик ООО «Искра» на имя директора Воронец И. Л. В связи с опозданием на работу 17 ноября 2008г.

№ 5

Составить протокол № 345 от 12 ноября заседания педагогического совета школы № 8 г. Кемерово по вопросу  проведения  зимней спартакиады среди учащихся школы. На заседании присутствовали Ковригина Т. Т. – председатель комиссии; Тульцева А. Г., Нургалиева Р. Ш., Жуков А. Б., Грызлова Б. М., Нарышкина С. С. – секретарь собрания. На повестке дня значились следующие вопросы:

1. О состоянии подготовки спортивного инвентаря;

2. О сроках проведения спартакиады.

По первому вопросу слушали Жукова А. Б., выступали Тульцева А. Г., Ковригина Т. Т. Постановили единогласно ходатайствовать перед главным судьей спартакиады о полном укомплектовании школы спортивным инвентарем.

По второму вопросу слушали доклад Нарышкиной С. С., выступали Грызлова Б. М., Ковригина Т. Т. Постановили единогласно установить сроками проведения спартакиады с 8 по 15 декабря.

Практическая работа 6

Составление и оформление деловых писем

Цель: научиться правилам оформления деловых писем и коммерческой переписки.
Количество часов – 2

Ход занятия

1. Контрольные вопросы.

2. Выполнение индивидуальных заданий.

3. Выполнение тестового задания.

Контрольные вопросы

1. Письмо и его характеристика.

2. Классификация писем.

3. Правила и формы переписки с зарубежными партнерами.

Выполнение индивидуальных заданий

№ 1

Составить письмо с предложением о сотрудничестве в приобретении 225 тонн муки 1 сорта от имени ООО «Алмаатинский Горхлебкомбинат»,  в лице директора Хомкубаевой Сары Амаровны от 17 ноября. Получатель письма ОАО «Мельничный комбинат», в лице директора Голубева Василия Сергеевича. 

Адрес составителя письма: Алма-Ата, Алтуфьевское шоссе, 23 Т. 801-36-89, факс 801-36-92

Адрес получателя письма: 103104, Кемерово, Большой Палашевский пер., 9/1 Т. 899-22-35, факс 899-45-16.

Выполнение тестового задания
Студенты выполняют тестовые задания, затем меняются вариантами и проводят проверку правильности выполнения. В результате выполнения тестовых заданий преподаватель ставит оценки в журнал.

Практическая работа 7
Составление и оформление основных видов договоров

Цель: закрепить полученные теоретические знания по оформлению договорно-правовой документации.

Ход занятия

1. Контрольные вопросы.

2. Рефераты.
3. Выполнение индивидуальных заданий.

Контрольные вопросы
1. Характеристика договора.

2. Основные виды договоров.

3. Акты и их характеристика.

4. Доверенность и правила ее оформления.

5. Контракты.
Темы докладов
1. Особенности оформления корреспонденции по внешнеэкономической деятельности. Требования к оформлению реквизитов.

2. Коммерческие письма, контракты, реквизиты формуляра коммерческого письма.

3. Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность (типовой международный контракт о купле-продаже).

Выполнение индивидуальных заданий

№ 1

Составить доверенность № 38 от 8 февраля  инкассатору  Иванову И. И. от ОАО «Искра». Доверенность подписал главный бухгалтер Соколова И. Т. Срок действия доверенности до 17 февраля. Инкассатором был предъявлен паспорт:  серия 32 06 , номер 103276, выданный 10.04.2006г. ОВД Ленинского р-на г. Кемерово.

№ 2

Составить договор № 365 от 17 ноября между ОАО «Мельничный комбинат» (исполнитель) в лице директора Голубева Василия Сергеевича, и ООО «Алмаатинский Горхлебкомбинат» (заказчик)  в лице директора Хомкубаевой Сары Амаровны, на поставку муки 1 сорта в количестве 225 тонн в сроки до 12 декабря. Стоимость договора составила один миллион сто пятьдесят пять тысяч рублей. Расчеты производятся по акцептной форме. 

Юридические адреса и реквизиты сторон
	Исполнитель:

ИНН 7710157827

103104, Кемерово,

Большой Палашевский пер., 9/1

Т. 899-22-35, факс 899-45-16

р/с 40702810238160100826

к/с 301018106000000000342

БИК 044525342 в Кировском отделении №1564 МБ АК СБ РФ г. Кемерово

Код по ОКОНХ 80300

Код по ОКПО 42434770
	Заказчик:

ИНН 7715060882

Алма-Ата, Алтуфьевское шоссе, 23

Т. 801-36-89, факс 801-36-92

р/с 40702810200000000154 в  Профбанке «Солидарность»,

к/с 301018101000000000664,

БИК 044583664

Код по ОКОНХ 82000

Код по ОКПО 72411501




№ 3

Составить акт выполненных работ № 256 от 9 декабря на основании следующих данных:

17 ноября между ОАО «Мельничный комбинат» (исполнитель) в лице директора Голубева Василия Сергеевича, и ООО «Алмаатинский Горхлебкомбинат» (заказчик)  в лице директора Хомкубаевой Сары Амаровны, был заключен договор № 365 на поставку муки 1 сорта в количестве 225 тонн в сроки до 12 декабря. Стоимость договора составила один миллион сто пятьдесят пять тысяч рублей. Расчеты производятся по акцептной форме. 

Юридические адреса и реквизиты сторон
	Исполнитель:

ИНН 7710157827

103104, Кемерово,


Большой Палашевский пер., 9/1

Т. 899-22-35, факс 899-45-16

р/с 40702810238160100826

к/с 301018106000000000342

БИК 044525342 в Кировском отделении №1564 МБ АК СБ РФ г. Кемерово

Код по ОКОНХ 80300

Код по ОКПО 42434770
	Заказчик:

ИНН 7715060882

Алма-Ата, Алтуфьевское шоссе, 23

Т. 801-36-89, факс 801-36-92

р/с 40702810200000000154 в  Профбанке «Солидарность»,

к/с 301018101000000000664,

БИК 044583664

Код по ОКОНХ 82000

Код по ОКПО 72411501




Практическая работа 8
Особенности оформления документации по трудовым правоотношениям

Цель: закрепить знания о трудовых правах граждан; научиться правилам оформления документации по труду.
Количество часов – 2
Ход занятия

1. Контрольные вопросы.

2. Выполнение индивидуальных заданий.

Контрольные вопросы

1. Общая характеристика документации по трудовым правоотношениям.
2. Характеристика приказов по личному составу.

3. Трудовой договор и особенности его оформления.

4. Особенности оформления трудовой книжки.

Выполнение индивидуальных заданий

№ 1

Составить приказ об увольнении  с работы № 456 от 17 сентября  Саврасенко Нины Петровны с должности кассира ОАО «Свет» с 15 ноября по собственному желанию. Приказ подписал директор Ивановец Кирилл Васильевич.

№ 2
Составить приказ о предоставлении  отпуска № 456 от 17 апреля Смирняге Алексею Вадимовичу кассиру ОАО «Весна» с 15 апреля на 28 календарных дней.  Приказ подписал директор Самсонов Д. Ю.

№ 3
Составить трудовой договор  № ТД 456 от 17 ноября между  Самойловой Ниной  Петровной, принимаемой  на должность кассира  и ОАО «Праздник» в лице директора  Ветровой  Г. В. 

Исходные данные:

Характер трудовых отношений: постоянное место работы.

Срок действия договора: не ограничен.

Оплата труда: фиксированный оклад – 15 000 рублей, районный коэффициент – 30%.

Отпуск: предоставляется 1 раз в год на 28 календарных дней согласно графику очередности.

Рабочее время: с 8:00 до 17: 00.

Ответственность работника: полная материальная ответственность за вверенное имущество.

Прекращение действия: Договор может быть расторгнут в любой момент в двустороннем порядке.

№ 4

Составьте приказ № 1256 от 17 ноября о наложении дисциплинарного взыскания на заведующего складом Петрова А. И. , в связи с систематическим нарушением трудовой дисциплины. Приказ подписал директор ОАО «Стройсервис» Васильев А. П., ответственность за исполнение  приказа возложена на  начальника отдела кадров Васнецову Р. Д.

№ 5

Составить приказ о переводе  на  другую работу № 456 от 17 ноября Самойлову Нину Петровну с должности кассира на должность старшего кассира в бухгалтерии ОАО «Праздник» с 15 ноября с окладом в 15 000 рублей без надбавок. Приказ подписал директор ОАО «Праздник» Вептор Г. В. 

№ 6

Составить приказ о приеме  на работу № 456 от 17 ноября Самойлову Нину Петровну на должность кассира в бухгалтерию ОАО «Праздник» с 15 ноября с испытательным сроком в один месяц с окладом в 15 000 рублей без надбавок. Приказ подписал директор ОАО «Праздник» Вептор Г. В. 

№ 7

Составить резюме для приема на работу.

Практическая работа 9

Виды исковых заявлений, их реквизиты. Претензионные письма

Цель: закрепить требования законодательства по претензионному процессу и правилам его оформления.
Количество часов -  2

Ход занятия

1. Контрольные вопросы.

2. Деловая игра по претензионному производству.

Контрольные вопросы

1. Претензионно-исковая документация.

2. Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами.

3. Претензионные письма, исковые заявления, требования и порядок их оформления.

Деловая игра
Студенты распределяют между собой роли покупателя, продавца, прокурора, адвоката, судьи и свидетелей. После распределения ролей они вживаются в процесс претензионного производства и пытаются отстоять свою точку зрения. По результатам выполнения задания преподаватель выставляет оценки в журнал.
Практическая работа 10
Порядок прохождения, обработки и исполнения входящих, исходящих  и внутренних документов

Цель: закрепить полученные теоретические знания, проявить самостоятельность при написании докладов.

Количество часов – 2 

Ход занятия

1. Рефераты.

2. Ответы на вопросы по рефератам.

Темы докладов

1.  Структура и функции служб документационного обеспечения управления.

2. Должностной и численный состав работников служб делопроизводства.

3. Документооборот, документопотоки (входящие, исходящие и внутренние).

4. Работа с входящими, исходящими и внутренними документами.

5. Регистрация, индексация и контроль исполнения документов.

6. Номенклатура дел.

7. Подготовка документов к архивному хранению и сроки хранения документов.

8. Понятие об экспертизе ценности документа.

9. Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.

10. Работа с конфиденциальными документами.

Ответы на вопросы по рефератам

Докладчики сами задают вопросы аудитории и оценивают ответы на них.
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