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1. Цели изучения дисциплины 

дать  студентам  знания  по  основам  теории  и  практики  в  области составления, обработки и передачи  документов на основе  использования нормативной базы делопроизводства и новых информационных технологий.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы

Дисциплина «Документооборот и делопроизводство» относится к вариативной части математического и естественнонаучного (общенаучного) цикла дисциплин (Б.2.В.05).

Освоение дисциплины «Документооборот и делопроизводство» является основой для последующего изучения модулей: «Управление предприятием», «Экономика предприятия», «Организация производства на предприятиях отрасли».

3. Требования к уровню освоения программы

Процесс изучения модуля направлен на формирование следующих 

общекультурных компетенций (ОК):

· осознанием культурных ценностей, пониманием роли культуры в жизнедеятельности человека (ОК-1)

· способностью проектировать и осуществлять индивидуально-личностные компетенции профессионально-педагогической деятельности (ОК-5)

· способностью выявлять естественную сущность проблем, возникающих в ходе профессионально-педагогической деятельности (ОК-15)

профессиональных компетенций (ПК):

· способностью развивать профессионально важные и значимые качества личности будущего рабочего (специалиста) (ПК-2)

· способностью организовывать профессионально-педагогическую деятельность на пормативно-правовой основе (ПК-4)

· способностью проектировать и оснащать образовательно-пространственную среду для теоретического и практического обучения рабочих (специалистов) (ПК-16)

· готовностью к орагнизации образовательного процесса с применением интерактивных, эффективных технологий подготовки рабочих (специалистов)

В результате изучения модуля студент должен:

знать:

· содержание делопроизводства и документооборота, 

· виды  документов  и  их  связи  с  бизнес-процессами  и  выполняемыми  функциями управления,  особенности  их  структуры,  процедуры  составления,  получения,  передачи, обработки и хранения  управленческих документов в офисе;

· классы  информационных  технологий,  используемых  для  составления  электронных документов,  ввода  бумажных  документов  в  электронный  архив,  передачи  документов, хранения  и  поиска  электронных  документов,  планирования  документооборота,  бизнес-процессов и  контроля  их исполнения;

уметь:

· составлять документы, отражающие принимаемые решения, вести базу форм электронных документов;

владеть:

· методами и средствами моделирования,  анализа и совершенствования документооборота и бизнес-процессов в экономических системах.

4. Общая трудоемкость дисциплины __6____ зачетных единиц и виды учебной работы

	Вид учебной работы


	Трудоемкость (в соответствии с учебным планом)

(час)
	Распределение

по семестрам

(в соответствии

с учебным планом)

(час)

	
	Всего 
	№ семестра
	№ семестра

	
	
	2
	3

	Аудиторные занятия
	99
	42
	57

	Лекции
	59
	21
	38

	Практические занятия 
	40
	20
	20

	Семинары 
	
	
	

	Лабораторные работы 
	
	
	

	Другие виды аудиторных работ (занятия в интеракт.)
	30
	15
	15

	Самостоятельная работа
	90
	45
	45

	Курсовой проект (работа)
	
	
	

	Реферат
	
	
	

	Расчётно-графические работы
	
	
	

	Формы текущего контроля
	п.8.1. (вопросы для самопроверки) п.8.2. (задания для сам.раб.); 

	Формы промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом
	27
	Зачет
	Экзамен


5. Содержание программы учебной дисциплины 

5.1. Содержание учебной дисциплины 

	№ п/п
	Наименование раздела 

дисциплины

 (темы)
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа (час)

	
	
	ВСЕГО
	лекции
	Практические 

(семинары)
	Лабораторные
	В т.ч. интерактивные формы обучения*
	

	1
	Введение.
	7
	1
	-
	
	
	6

	2
	Исходные понятия делопроизводства
	20
	6
	4
	
	
	10

	3
	Документирование
	24
	8
	6
	
	
	10

	4
	Виды документов и их классификация
	30
	6
	6
	
	10
	18

	5
	Правила оформления управленческих документов
	28
	8
	4
	
	
	16

	6
	Оформление документации по личному составу
	20
	6
	4
	
	10
	10

	7
	Документооборот
	22
	8
	6
	
	
	8

	8
	Архивное хранение документов и дел
	20
	8
	6
	
	10
	6

	9
	Служебная этика. Принципы служебной этики.
	18
	8
	4
	
	
	6

	
	Итого:
	216 ч.***/

 6 зач.ед
	59
	40
	
	30 ч./

30 %**
	90


* занятия в интерактивной форме включены в практические занятия

** относительно аудиторных занятий

*** включая экзамен (27 час.)

5.2. Содержание разделов дисциплины 


Семестр 2

Раздел 1. Введение (лекция 1).  

Предмет и содержание курса.

Раздел 2. Исходные понятия делопроизводства (лекции 1, 2, 3). 

Функции документов на предприятии. Понятие «документ». Трансформация понятия «документ». Соотношение понятий «информация» и «документ». Значение информации в экономических, социальных и политических процессах, для принятия управленческих решений. Определение документа в государственном стандарте. Понятие документа в научных дисциплинах: праве, источниковедении, архивоведении, информатике, документа листике и др. Правовой, управленческий и исторические аспекты в определении документа. Влияние развития науки и техники на расширение понятия «документ». Понятие «документ» в документоведении. Документы официальные (служебные), личные (персональные) и личного происхождения. 

Практические занятия 1,2.

Проанализировать организацию службы делопроизводства на условном предприятии и выявить ее особенности: Изучить описание организации и технологии документационного обеспечения управления на условном предприятии, выяснить особенности организации делопроизводственной службы.

Раздел 3. Документирование (лекции 4, 5, 6, 7).

Соотношение понятий «унификация» и «стандартизация». Цели унификации. Правовые основы стандартизации в Российской Федерации. Федеральный закон «О техническом регулировании» о стандартизации. Категории стандартов и комплекс работ по унификации. Развитие унификации и стандартизации. Объекты унификации. Основные принципы унификации и стандартизации, методы унификации и стандартизации. Государственная система стандартизации. Современные государственные стандарты на документацию. Законодательная и нормативно-методическая регламентация документирования (составление и оформление документов) ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации.

Практические занятия 3, 4, 5

Разработать Положение о службе делопроизводства для конкретной организации, оформить на общем бланке.

Раздел 4. Виды документов и их классификация (лекции 8, 9, 10).  

Информационно-справочные документы – справки, акты, докладные и объяснительные записки, доверенности, служебные письма, телефонограммы, телеграммы, факсограммы. Разновидности информационно-справочных документов, их составление и оформление. Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. Структура текста протокола. Полные и краткие формы протоколов. Система плановой документации. Виды плановых документов - план, перспективный план, программа, график, схема, генеральная схема. Федеральные, отраслевые, территориальные планы и программы. Система отчетной документации: государственная статистическая отчетность, ведомственная отчетность, внутриучрежденческая отчетность.

Практические занятия 6, 7, 8

Зарегистрировать и заполнить регистрационные формы документов.


Семестр 3

Раздел 5. Правила оформления управленческих документов (лекции 11, 12, 13, 14).

Основные положения по документированию управленческой деятельности. Виды и назначение управленческих документов. Операции делопроизводства по документированию. Требования к оформлению документов. Значение, статус, область применения, содержание государственного стандарта. Состав и расположение реквизитов. Структура документа. Требования к оформлению реквизитов служебных документов. Проектирование бланков. Унификация и стандартизация документов. Формуляр современного управленческого документа. Состав реквизитов, их расположение. Требования к оформлению реквизитов. Порядок обозначения наименования организации - автора документа, справочные данные об авторе. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. Обозначение адресата. Порядок оформления почтового адреса. Даты документа и порядок их оформления. Удостоверение документа – подпись, печать, утверждение, согласование. Требование к содержанию и оформлению резолюции. Понятие «бланк документа». Виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке (угловое и центрованное). Общий бланк, бланк письма, бланк должностного лица, бланк конкретного вида документа, бланк структурного подразделения. Состав реквизитов, назначение, особенности оформления различных видов бланков. Юридическая сила документа. Требования, влияющие на приобретение документом юридической силы. 

Практические занятия 9, 10

Разработать предложения по организации регистрации документов.

Раздел 6. Оформление документации по личному составу (лекции 15, 16, 17). 

Кадровая документация (по личному составу) – трудовые контракты, приказы по личному составу, трудовые книжки. Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его оплате. Конфиденциальность документов по личному составу. Особенности оформления резюме, заявлений, анкет, автобиографий. Состав личного дела работника.

Практические занятия 11, 12

Заполнение анкет о приеме на работу, составление резюме, изучение трудовых договоров.

Раздел 7. Документооборот (лекции 18, 19, 20, 21).

Государственная система документации. Функциональные, отраслевые и ведомственные системы документации, их взаимосвязь. Организационно-правовые документы - уставы, положения, штатные расписания, структура и штатная численность, регламенты. Распорядительные документы – постановления, решения, приказы, распоряжения и др. Порядок их составления и оформления. Электронный документ и проблема его правового статуса. Придание юридической силы документу в электронной форме. Особенности согласования электронного документа. Возможность ускорения процедуры согласования. Электронно-цифровая подпись. Использование компьютерных технологий при создании и оформлении документов. Применение баз данных, шаблонов, текстовых редакторов. Программные продукты по делопроизводству.

Практические занятия 13, 14, 15

Ознакомление с организационно-правовыми и распорядительными документами. 

Раздел 8. Архивное хранение документов и дел (лекции 22, 23, 24, 25).

Понятие «архив». Применение новых технологий в документировании. Электронный документ и проблема его правового статуса. Придание юридической силы документу в электронной форме. Особенности согласования электронного документа. Возможность ускорения процедуры согласования. Электронно-цифровая подпись. Использование компьютерных технологий при создании и оформлении документов. Применение баз данных, шаблонов, текстовых редакторов. Программные продукты по делопроизводству. Межведомственные, ведомственные архивы. Архивы организаций, предприятий, учреждений.
 Государственные архивы. 

Практические занятия 16, 17, 18

Изучить требования нормативно-методических документов к формированию дел, и  подготовке документов к сдаче в архив организации, составить акт о выде​лении к уничтожению документов в соответствии с требованиями нор​мативных документов

Раздел 9. Служебная этика. Принципы служебной этики (лекции 26, 27, 28, 29).

Тексты простых и сложных документов. Порядок изложения текста. Логическая структура текста. Деловая лексика. Стандартизация лексики. Использование синонимов. Стандартизация словосочетаний, используемых в текстах документов. Аббревиатура и способы ее образования. Методика редактирования документа. Типичные ошибки в языке и стиле документов. 

Практические занятия 19, 20

Правописание названий учреждений, организаций, должностей, званий др.

5. 3. Лабораторный практикум (не предусмотрен).

6. Учебно-методическое обеспечение дисциплины

6.1. Основная литература

1. Кабашов С.Ю., Асфандиярова И.Г. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях: учебное пособие. - М.: Флинта; Наука, 2009.- 293 с. 

2. Куняев Н.Н., Уралов Д.Н., Фабричинов А.Г. Документоведение: учебник. - М.: Логос, 2011. - 351 с.

3. Жохова Л.А., Дежкина Ю.А. Документационное обеспечение управления: курс лекций. - Издательство МГОУ, 2010. - 144с.

6.2. Дополнительная литература:

1. Смирнова Г.Н. Учебное пособие по курсу "Электронные системы управления документооборотом" .-М.: МЭСИ.- 2005.-168 

2. Организация работы с документами. Учебник/ Под ред. Проф. Кудряева В.А.- М.: ИНФРА.- 2003.- 592с. 

3. Макарова Н.В., Николайчук Г.С., Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: Учебный курс. - Спб.: Питер, 2005. - 441 с.

4. Майкл Дж. Д.Саттон  Корпоративный документооборот: Принципы, технология, методология внедрения. СПб.: «БМикро» 2002.- 434 с. 

5. Романов Д.А., Ильина Т.Н., Логинова А.Ю. Правда об электронном документообороте.- М.: ДМК Пресс.- 2002.- 224 

6. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере. / Павлюк Л.В. и др.- Изд.-е перераб. и доп..- СПб.: "Издательский дом Герда".-2001.- 304 с 

6.3. Средства обеспечения освоения дисциплины     

1. Комплект учебников в библиотеке ТГПУ.     

2. Компьютерный фонд ТГПУ. 

3. Мультимедийные презентации по разделам дисциплины.

4. Мультимедийное интерактивное учебное пособие «Документооборот». 

6.4. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины
	Наименование материалов обучения, пакетов программного обеспечения
	Наименование технических и аудиовизуальных средств, используемых с целью демонстрации материалов

	1
	Введение.
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор

	2
	Исходные понятия делопроизводства
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор

	3
	Документирование
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор

	4
	Виды документов и их классификация
	Наборы слайдов, бланки документов
	Компьютер, проектор

	5
	Правила оформления управленческих документов
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор

	6
	Оформление документации по личному составу
	Наборы слайдов, бланки документов
	Компьютер, проектор

	7
	Документооборот
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор

	8
	Архивное хранение документов и дел
	видеоролики
	Компьютер, проектор

	9
	Служебная этика. Принципы служебной этики.
	Наборы слайдов
	Компьютер, проектор


7. Методические рекомендации и указания по организации изучения дисциплины

7.1. Методические рекомендации преподавателю

Данную дисциплину студенты изучают во II семестре, после чего они сдают зачет. Аудиторные занятия включают лекции и практические занятия. Для допуска к зачету студент должен выполнить практические задания.

В лекционном курсе перед изучением каждого нового раздела необходимо сделать краткое введение с выделением главных вопросов, заострить внимание на целях и задачах этого раздела, практическом использовании данного материала.

Для лучшего восприятия студентами учебного материала необходимо сопровождать лекционный курс интерактивными материалами (видеофильмы,  анимации и др.). 

Учет успеваемости следует вести на основании результатов выполнения и оформления практических работ. При этом, с учетом специфики будущей профессии педагога, целесообразно проводить публичное обсуждение самостоятельных работ. 

7.2. Методические указания для студентов

Отчеты по практическим работам должны быть оформлены на отдельных листах (в клетку). Каждый отчет должен содержать цель работы и ответы на все вопросы, сформулированные в  методических указаниях. Рисунки, таблицы и графики должны быть выполнены с соблюдением правил, принятых в учебной технической литературе.

8. Формы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации студентов.

8.1. Перечень  вопросов для самопроверки

1. Требования действующих нормативных документов к организации, структуре и функциям службы делопроизводства.

2. Начертить схему организационной структуры делопроизводственной службы в любом учреждении или организации.

3. Разработать Положение о службе делопроизводства для конкретной организации.

4. Разработать должностные инструкции работникам службы делопроизводства конкретного предприятия.

5. Нормативно-методические документы, регламентирующие применение отдельных видов управленческих документов.

6. Государственный стандарт по оформлению документов.

7. Требования к проектированию бланков документа.

8. Особенность написания констатирующий и распорядительной части документа.

9. Оформить приказ, распоряжение, указание по основной деятельности.

10. Оформить выписку из приказа.

11. Оформить протокол.

12. Оформить выписку из протокола.

13. Составить акт.

14. Оформить приказ по личному составу.

15. Охарактеризовать личное дело: личный листок по учету кадров, личная карточка, трудовая книжка и др.

16. Написать автобиографию, характеристику, резюме.

17. Подготовить трудовое соглашение.

18. Основные правила написания делового современного письма.

19. Оформить письмо-запрос.

20. Оформить письмо- ответ, письмо-отказ.

21. Подготовить докладную и объяснительную записки.

22. Подготовить образец оформления: заявления, справки, телеграммы, телефонограммы.

23. Требования нормативно-методических документов к составлению и оформлению номенклатуры дел.

24. Проанализировать возможности использования перечня со сроками хранения документов в делопроизводстве организации.

25. Охарактеризовать формы номенклатуры дел.

26. Составить номенклатуру дел одного из структурных подразделений в соответствии с требованиями «Основных правил работы ведомственных архивов».

8.2. Задания для самостоятельной работы 

1. Изучить требования действующих нормативных документов к организации, структуре и функциям службы делопроизводства. Начертить схему организационной структуры делопроизводственной службы любого учреждения или организации.

2. На основе требований нормативных документов и положения о службе делопроизводства разработать структуру текста положения о службе делопроизводства условной организации, содержащей конкретные формулировки задач, функций, прав, обязанностей службы.

3. Разработать должностные инструкции на весь должностной состав делопроизводственной службы условной организации.

4. Ознакомиться с  требованиями нормативно-методических документов к составлению инструкции по делопроизводству. 

5. Ознакомиться с  требованиями нормативно-методических документов к регистрации и построению информационно-справочного аппарата.

6. Изучить возможности использования перечня документов со сроками хранения в делопроизводстве организации.

7. Изучить требования нормативно-методических документов к формированию дел, и  подготовке документов к сдаче в архив организации.

Примерные темы рефератов:

1. Проблемы и задачи совершенствования ДОУ в современных условиях. 

2. Требования к составлению и оформления организационно-правовых документов: положений. 

3. Организационные документы акционерных обществ, совместных предприятий. 

4. Приказ по основной деятельности: этапы подготовки, правила оформления. 

5. Требования законодательства к порядку оформления и выдаче доверенностей. Реквизиты доверенности. 

6. Структура, методика составления и особенности оформления должностной инструкции. 

7. Приказ по личному составу: этапы подготовки, правила оформления. 

8. Анализ особенностей языка и стиля служебных документов. 

9. Унификация и стандартизация кадровой документации. 

10. Правовой, управленческий и исторический аспекты в понятии «документ». 

11. Оригинальность, подлинность и фальсификация документов. 

12. Унификация текста документа (типовые, трафаретные тексты, таблицы, анкеты, графики, диаграммы). 

13. Использование новых, современных технологий в документировании деятельности конкретной организации, предприятия, фирмы. 

14. Текстовые документы: способы создания, придание юридической силы. 

15. Информационная сущность документа. Управление документацией в современных условиях. 

16. Законодательное регулирование употребления гербовой символики на документах. Правила оформления реквизитов “Государственный герб Российской Федерации”, “Герб субъекта Российской Федерации”. 

17. Практика ведения деловой переписки за рубежом. 

18. Согласование и редактирование – важнейшие этап работы по созданию документа. 

19. Правовое регулирование в области издания управленческих документов. 

20. Сравнительный анализ ГОСТ Р 6.30-2003 и ранее действовавших нормативных актов в области ОРД. 

21. Регламентация воспроизведения эмблемы на бланках организаций, федеральных ведомств. Требования законодательства к использованию товарного знака (знака обслуживания). 

22. Виды и порядок применения печатей и штампов. 

23. Отметки на документах: требования к их оформлению, значение. 

24. Документы на новейших носителях информации: область применения и придание юридической силы. 

25. Документирование деятельности конкретной организации (мелкой, средней, крупной). 

26. Делопроизводство в структурном подразделении конкретной организации (крупной, средней). 

27. Система технической документации. 

28. Эволюция материальных носителей информации. 

29. Бумажный носитель информации, его виды и применение. 

30. Анализ требований к оформлению различных видов писем в зарубежной практике и отечественном делопроизводстве. 

31. Оформление оттиска печати на документе. Методика проверки подлинности оттиска печати. 

32. Юридическая сила – основное свойство служебного документа. 

33. Документ как средство реализации функций управления. Значение, составление и оформление резолюции на документе. 

34. Составление, оформление и характеристика особенностей текстов различных видов писем. 

35. Документирование деятельности коллегиального органа. 

36. Фиксация в документах организации проведения проверок, ревизий. 

37. Распорядительная деятельность коллегиального органа и отражение управленческих решений в документах. 

8.3. Перечень вопросов к зачету:

1. Понятие делопроизводства 

2. Значение информации в экономических, социальных и политических процессах

3. Виды и краткая характеристика деловых писем

4. Определение документа в государственном стандарте

5. Нормативные акты, регламентирующие процесс документирования

6. Понятие «документ» в документоведении

7. Унификация и стандартизация документов

8. Правовые основы стандартизации в РФ

9. Развитие унификации и стандартизации

10. Принципы унификации и стандартизации

11. Методы унификации и стандартизации

12. Государственная система стандартизации

13. Унифицированные системы документации

14. Информационно-справочные документы 

15. Составление и оформление информационно-справочных документов

16. Система плановой документации

17. Виды плановых документов 

18. Система отчетной документации

19. Оформление факса, составление телефонограммы и телеграммы

20. Правила составления Актов. Виды Актов

21. Современные технологии в документировании 

22. Система технической документации

8.4. Перечень вопросов  к экзамену:

1. Виды и назначение управленческих документов.

2. Требования к оформлению документов

3. Состав и расположение реквизитов

4. Структура документа

5. Проектирование бланков

6. Даты документа и порядок их оформления

7. Понятие бланк документа

8. Юридическая сила документа

9. Кадровая документация 

10. Особенности оформления резюме, заявлений, анкет, автобиографий

11. Состав личного дела работника.

12. Организационно-правовые документы

13. Электронно-цифровая подпись.

14. Использование компьютерных технологий при создании и оформлении документов

15. Характеристика и назначение должностной инструкции

16. Основные разделы Положения о персонале.

17. Структура и назначение штатного расписания.

18. Состав и назначение Учредительных документов.

19. Оформление приказов и распоряжений по основной деятельности организации.

20. Оформление приказов и распоряжений по личному составу.

21. Документация по учету персонала предприятия: личная карточка, трудовая книжка.

22. Трудовой договор. Основные положения.

23. Документация по учету персонала предприятия: характеристика, анкета.

24. Документация по учету персонала предприятия: резюме, рекомендательное письмо.

25. Номенклатура дел отдела кадров.

26. Номенклатура дел предприятия.

27. Правила составления докладных и объяснительных записок.

28. Принципы служебной этики.

29. Назначение и использование визитных карточек.

30. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.

31. Тон, стиль и структура делового письма.

32. Основные разделы хозяйственного договора.

33. Общая характеристика документов для оформления операций с денежными средствами.

34. Требования к оформлению денежных документов.

35. Состав и характеристика бухгалтерской отчетности.

36. Подготовка документов к архивному хранению.

37. Контроль исполнения документов.

38. Анализ требований к оформлению различных видов писем в зарубежной практике и отечественном делопроизводстве.

39. Деловая лексика. Стандартизация лексики

40. Типичные ошибки в языке и стиле документов. 
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