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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

1.1. Овладение компетенциями.

Дисциплина «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» обеспечивает овладение следующими компетенциями: 

	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-1


	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	ОПК-1.1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов.



	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 


	ОПК 4.1
	Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме




1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:
	Код этапа освоения компетенции
	Результаты обучения

	ОПК-1.1 Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов
	1) следующих знаний:

- методов поиска и анализа информации;

- технологии разработки и принятия нормативных и правовых актов;

2) следующих умений:

- критериально оценивать информацию;

- разрабатывать проекты нормативных и правовых актов;

- систематизировать и структурировать информацию;

3) следующих навыков:

- поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов;

комплексного анализа нормативных и правовых актов.

- определение видов и типов документов;

- определение методов нахождения и анализа информации;

- определение взаимосвязи различных методов поиска и анализа нормативных и правовых документов

	ОПК-4.2 Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме 
	1) следующие знания: 

- основных принципов и правил делового общения; 

- технологий деловой коммуникации;

2) следующие умения:

- применять коммуникативные технологии в практике профессионального общения;

- различать особенности языка служебного документа;

3) следующие навыки:

- навыки устной деловой речи;

- делового общения в системе электронных коммуникаций.

 - способность осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме


2. Объем и место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы

Дисциплина Б1.Б.21 «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» относится к базовой части дисциплин образовательной программы подготовки бакалавров по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление».
Объем дисциплины: 3 ЗЕ, 12 академических / 9 астрономических часов, выделенных на контактную работу с преподавателем, 92 академических / 69 астрономических часов, выделенных на самостоятельную работу обучающихся
Место дисциплины в структуре ОП ВО

Б1.Б.21 «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
2 курс 3 семестр

Дисциплина реализуется после изучения дисциплин:«Введение в специальность», «Логика», «Основы права», «Теория управления», «Информационные технологии в управлении», «Русский язык и культура речи»
3. Содержание и структура дисциплины

	№ п/п
	Наименование тем

(разделов)
	Объем дисциплины (модуля), час
	Форма

текущего

контроля

успеваемости**, промежуточной

аттестации

	
	
	Всего


	Контактная работа

обучающихся с

преподавателем

по видам учебных занятий


	СР


	

	
	
	
	Л
	ЛР
	ПЗ
	КСР


	
	

	Заочная форма обучения

	Тема 1
	Документирование
	24
	2
	
	2
	
	
	** О 

	
	
	
	
	
	
	
	20
	**КП

	Тема 2
	Организация работы с документами
	34
	2
	
	2
	
	
	** О

	
	
	
	
	
	
	
	30
	**КП

	Тема 3
	Документирование организационно-распорядительной деятельности 
	34
	2
	
	2
	
	
	** О

	
	
	
	
	
	
	
	30
	**КП

	Промежуточная аттестация зачет
	4
	
	
	
	
	
	       ** О

	Всего:
	108
	6
	
	6
	4
	92
	


** – формы текущего контроля успеваемости: устный опрос в интерактивной форме (О), конспект (КП)
Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Документирование

Основные положения по документированию управленческой деятельности. Унификация управленческих документов. Виды документов, их классификация. Правила оформления информационных, справочных и организационно-распорядительных документов. Оформление реквизитов документов. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатающих устройств. Требования к бланкам. Язык и стиль официальных документов и деловой документации. Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка служебных документов. Лексико-грамматический и графический шаблоны официально-деловых документов. Типичные ошибки в оформлении деловых документов.

Тема 2. Организация работы с документами

Организационные формы службы ДОУ. Факторы, определяющие выбор формы службы ДОУ. Основные задачи и функции службы ДОУ. Нормативная регламентация работы службы ДОУ.

Обработка документов. Работа с входящими документами. Работа с исходящими документами. Работа с внутренними документами. Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Сроки исполнения документов. Организация хранения документов. Основные требования к организации хранения документов. Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Порядок передачи документов на хранение в архив. Организация работы с обращениями граждан.

Тема 3. Документирование организационно-распорядительной деятельности

Организационная документация (устав, положение, инструкция). Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение).  Выписка из организационно-распорядительных документов. Информационно-справочные документы (справки, докладная и служебная записки, объяснительная записка, акт, протокол, письма). 

4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

- при проведении занятий лекционного и практического типа: коллоквиум (средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины; организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися);

- при осуществлении контроля самостоятельной работы: творческое задание.

4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в третьем семестре в форме зачета с применением метода устного опроса в интерактивной форме.

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости, в том числе и необходимые печатные материалы, выдаются преподавателем непосредственно перед началом лекционного или практического занятий.

4.3. Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации:

- коллоквиум  - средство контроля усвоения учебного материала темы, раздела или разделов дисциплины; организованное как учебное занятие в виде собеседования преподавателя с обучающимися);

- творческое задание - частично регламентированное задание, имеющее нестандартное решение и позволяющее диагностировать умения, интегрировать знания различных областей, аргументировать собственную точку зрения; может выполняться в индивидуальном порядке или группой обучающихся.

4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации

4.1.1. В ходе реализации дисциплины Б1.Б.21  «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 

– при проведении занятий лекционного типа: тестирование
– при проведении занятий семинарского типа: тестирование, коллоквиум

- при осуществлении контроля самостоятельной работы: проверка конспектов по темам самостоятельного изучения
4.1.2. Зачетпроводится с применением метода устного опроса в интерактивной форме
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости
1. Составление опорного конспекта

Типовые задания для конспектирования

Тема 1. Документирование

Виды документов, их классификация. 
Правила оформления информационных, справочных и организационно-распорядительных документов. 
Язык и стиль официальных документов и деловой документации. Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка служебных документов. 
Типичные ошибки в оформлении деловых документов.

Типовые задания для конспектирования

Тема 2. Организация работы с документами

Организационные формы службы ДОУ. 
Факторы, определяющие выбор формы службы ДОУ. 
Основные задачи и функции службы ДОУ. 
Нормативная регламентация работы службы ДОУ.

Порядок передачи документов на хранение в архив. Организация работы с обращениями граждан.

Типовые задания для конспектирования

Тема 3. Документирование организационно-распорядительной деятельности

Организационная документация (устав, положение, инструкция). Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение).  
Выписка из организационно-распорядительных документов. Информационно-справочные документы (справки, докладная и служебная записки, объяснительная записка, акт, протокол, письма).
Критерии оценки опорного конспекта:

	Обучающийся успешно представляет результаты работы, демонстрирует понимание содержательной стороны задания, аргументировано отвечает на вопросы.                                                                                                      3



	Обучающийся успешно представляет результаты работы, демонстрирует понимание содержательной стороны вопроса, аргументировано отвечает на вопросы, допуская незначительные (1-2) ошибки.                               2                                                   



	Обучающийся представляет результаты работы, демонстрирует упрощённое понимание содержательной стороны вопроса, неточно отвечает на вопросы, допуская значительные фактические ошибки.      1                                      

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. Работа отсутствует                   2                                                                                                         


Перевод баллов в оценку

Баллы
      Оценка

0         -   2

1          -     3

2          -     4

3          -     5   

2. Устный опрос в интерактивной форме 

Типовые вопросы по темам:

Тема 1. Документирование

Основные положения по документированию управленческой деятельности.

Унификация управленческих документов. Виды документов, их классификация.

Правила оформления информационных, справочных и организационно-распорядительных документов. Оформление реквизитов документов. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатающих устройств. Требования к бланкам.

Язык и стиль официальных документов и деловой документации. Языковые формулы официальных документов. Приемы унификации языка служебных документов. Лексико-грамматический и графический шаблоны официально-деловых документов. Типичные ошибки в оформлении деловых документов.

Тема 2. Организация работы с документами

Организационные формы службы ДОУ. Факторы, определяющие выбор формы службы ДОУ. Основные задачи и функции службы ДОУ. Нормативная регламентация работы службы ДОУ.

Обработка документов. Работа с входящими документами. Работа с исходящими документами. Работа с внутренними документами.

Регистрация документов.

Контроль исполнения документов.

Сроки исполнения документов.

Организация хранения документов. Основные требования к организации хранения документов. Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. Порядок передачи документов на хранение в архив.

Организация работы с обращениями граждан.

Тема 3. Документирование организационно-распорядительной деятельности

Организационная документация (устав, положение, инструкция).

Распорядительные документы (приказ, распоряжение, указание, постановление, решение). 

Выписка из организационно-распорядительных документов.

Информационно-справочные документы (справки, докладная и служебная записки, объяснительная записка, акт, протокол, письма). 

Шкала оценки:

	
	Баллы

	Обучающийся обнаруживает содержательную сторону вопроса, аргументировано отвечает на вопрос. 


	3

	Обучающийся обнаруживает понимание содержательной стороны вопроса, но допускает 1 фактическую ошибку. 


	2

	Обучающийся упрощённо понимает вопрос; его суждения поверхностны, неточны, слабо аргументированы. 


	1

	Обучающийся  не отвечает на вопросы. 
	0


Перевод баллов в оценку

	Баллы
	Оценка

	0     -

1     -

2     -

3     -


	2

3

4

5


4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации. 
4.3.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы. 

	Код 

компетенции
	Наименование

компетенции
	Код 

этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-1


	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности
	ОПК-1.1
	Владение навыками поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов.



	ОПК-4
	способность осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации 


	ОПК 4.1
	Способность  осуществлять деловые коммуникации в письменной документационной форме




Показатели и критерии оценивания компетенций с учетом этапа их формирования
	Этап освоения компетенции


	Показатель  оценивания
	Критерий оценивания



	ОПК-1.1
	Определяет виды и типы документов.

Определяет методы нахождения и анализа информации.

Определяет взаимосвязь различных методов поиска и анализа нормативных и правовых документов.
	Определены корректные типы и виды документов, подлежащие применениюв различных ситуациях профессиональной деятельности.

Определены методы поиска и анализа информации в конкретных практических ситуациях.

Определена взаимосвязь различных методов в конкретных ситуациях.

	ОПК 4.1
	Способность определять и оценивать  цели и технологии делового взаимодействия 
	Адекватность выбора технологий деловой коммуникации поставленным управленческим задачам


4.3.2 Типовые оценочные средства
Типовые вопросы по дисциплине Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» 
1. Делопроизводство и его становление в России.

2. Документы и его функции.

3. Нормативно-правовая база делопроизводства.

4. Унификация и стандартизация в делопроизводстве.

5. Классификация деловой документации.

6. Общие нормы оформления документов.

7. Размер бумаги, применяемый в делопроизводстве

8. Размер полей деловых документов.

9. Способы оформления дат в документах.

10. Оформление в документах написания чисел.

11. Классификация и структура организационно-распорядительных документов.

12. Организационно-распорядительные документы и виды.

13. Состав реквизитов и схема их расположения.

14. Бланк документов.

15. Требования, предъявляемые к бланочным документам.

16. Требования к оформлению реквизитов организационно-распорядительных документов.

17. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на поле углового и продольного штампов.

18. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на рабочем поле документа.

19. Требования к оформлению реквизитов на служебном поле документа.

20. Состав и порядок разработки документов, использующихся в управленческой деятельности.

21. Организационно-правовые документы.

22. Учредительный договор.

23. Устав.

24. Положение.

25. Должностная инструкция.

26. Документация по распорядительной деятельности организаций и предприятий.

27. Распорядительные документы.

28. Постановление.

29. Решение.

30. Приказ.

31. Распоряжение.

32. Указание.

33. Оформление информационно-справочных документов.

34. Понятие и виды служебных писем.

35. Структура служебного письма. Язык и стиль служебного письма.

36. Образцы и примеры оформления служебных писем.

37. Оформление телеграмм, телефонограмм и факсов.

38. Документация по оперативно-информационному регулированию деятельности организации, предприятия.

39. Информационно-справочные документы.

40. Протокол.

41. Справка.

42. Докладная записка.

43. Служебная записка.

44. Объяснительная записка.

45. Акт.

46. Документация по трудовым отношениям.

47. Распорядительная деятельность органов управления.

Шкала оценивания

Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если он:

- демонстрирует систематические и глубокие знания в области поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов и осуществления деловых коммуникации в письменной документационной форме; если он свободно ориентируется в проблемном поле дисциплины, дает целостный и системный анализ предлагаемому к рассмотрению явлению, уверенно отвечает на вопросы, набирает от 30% и выше верно выполненных тестовых заданий

Оценка «не зачтено» выставляется в случае демонстрации фрагментарности или отсутствии знаний в области поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов и осуществления деловых коммуникации в письменной документационной форме; если студент не отвечает на вопросы, набирает ниже 30% верно выполненных тестовых заданий

4.4.Методические материалы

Оценивание по дисциплине проводится с учетом текущего рейтинга.

Все формы контроля знаний по конкретной дисциплине оцениваются по 100-балльной шкале. Баллы, характеризующие успеваемость студента по дисциплине, набираются им в течение всего периода обучения за освоение отдельных тем и выполнение отдельных видов работ. Итоговая оценка-результат выводится по сумме взвешенных значений результатов контроля знаний студентов с учетом вводимых пропорций.

В качестве базовых для определения итоговой оценки-результата за один период обучения (семестр) устанавливаются следующие пропорции: до 50 баллов – общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы; не более 50баллов – оценка за экзамен (зачет) при промежуточной аттестации по итогам семестра.

Результирующие оценки за семестр пересчитываются из 100-балльной шкалы в 5-балльную шкалу: 0 – 33 баллов – неудовлетворительно; 34 – 47 баллов – удовлетворительно; 48 – 64 баллов – хорошо; 65 – 100 баллов – отлично. Для зачета установлен базовый порог в 34 балла; 34 и ниже – не зачтено, 34 и выше – зачтено.

Если обучающийся набрал менее 34 баллов  – не допускается к зачету (экзамену). Для допуска ему необходимо выполнить задания, чтобы набрать необходимое количество баллов.

При оценке уровня выполнения индивидуальных заданий, подготовки к  практическим занятиям и выполнения заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, предлагается исходить из следующих параметров:

	№ пп
	Общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы
	Баллы

	1
	Обучающийся выполняет все самостоятельные  задания в  полном объёме, активен на  практических занятиях, имеет в наличии необходимые доклады (конспекты), демонстрирует прекрасные знания по предмету
	50 баллов

	2
	Обучающийся выполняет 2/3 самостоятельных заданий, выступает на практических занятиях, в основном имеет в наличии необходимые материалы, демонстрирует хорошие знания по предмету
	46 баллов

	3
	Обучающийся выполняет половину всех заданий  и не всегда в  полном объёме, выступает на  практических занятиях, имеет в наличии половину необходимых материалов, демонстрирует удовлетворительные знания по предмету 
	39 баллов

	4
	Обучающийся выполняет меньше половины всех заданий  и не всегда в полном объёме, редко выступает на  практических занятиях не имеет в наличии необходимых материалов, демонстрирует слабые знания по предмету 
	34 балла

	5
	Обучающийся не выполняет основных требований по дисциплине
	0 баллов


5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Дисциплина предусматривает лекции и практические занятия, самостоятельную работу 

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Рекомендации по освоению лекционного цикла дисциплины

Во время лекции обучающийся должен вести краткий конспект. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают затруднения для пони мания. При этом обучающийся должен стараться найти ответы на затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. Если ему самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратится за помощью к преподавателю на консультации или ближайшей лекции. Обучающемуся необходимо регулярно отводить время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Рекомендации по освоению практических занятий в рамках  дисциплины

Практические занятия составляют важную часть профессиональной подготовки студентов. Основная цель проведения практических занятий - формирование у студентов аналитического, творческого мышления путем приобретения практических навыков.

Важнейшей составляющей любой формы практических занятий являются задания. Как правило, основное внимание уделяется формированию конкретных умений, навыков, что и определяет содержание деятельности студентов – выполнение задач, уточнение категорий и понятий науки, являющихся предпосылкой правильного мышления и речи. 

Практические  занятия выполняют следующие задачи: 

- стимулируют регулярное изучение рекомендуемой литературы, а также внимательное отношение к лекционному курсу; 

- закрепляют знания, полученные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой; 

- расширяют объём профессионально значимых знаний, умений, навыков; 

- позволяют проверить правильность ранее полученных знаний;

- прививают навыки самостоятельного мышления, устного выступления; 

- способствуют свободному оперированию терминологией; 

- предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень самостоятельной работы студентов. 

При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и тем, вынесенных на самостоятельное изучение, а также методические указания (если есть в наличии), рекомендованную литературу по данной теме; подготовиться к ответу на контрольные вопросы. 

Работа с литературными источниками


При подборе  и аннотировании литературы по заданной проблеме можно использовать таблицу, позволяющую систематизировать данные о теоретическом источнике и сцентрировать внимание на  основных его вопросах.

	Автор
	Название источника, выходные данные
	Основная проблема
	Основные положения

	
	
	
	


Конспектирование

Конспект представляет собой систематическую, логическую запись, сжатое изложение прочитанного, содержащее основную мысль автора, которая не должна быть искажена в процессе записи.

 При конспектировании необходимо систематизировать прочитанное по разделам, представляющим собой единую систему мыслей автор в конкретном контексте повествования. Рекомендуется каждый раздел конспектирования обозначать одним словом или словосочетанием, представляющим собой квинтэссенцию смыслового блока.

 Для повышения эффективности конспектирования рекомендуется использование различных алгоритмов анализа прочитанного:

этап предварительного чтения;

этап содержательного анализа, в котором анализу подвергаются следующие содержательные моменты:

проблема, сущность, явление, основное содержание;

области существования, формы проявления;

внутренние взаимосвязи, основные характеристики, внешние связи, тенденции, перспективы.

 При записи текста рекомендуется применять выделение основных смысловых единиц при помощи различных средств: цвет, шрифт, символ, подчеркивание, собственная система условных обозначений.
При составлении опорного конспекта необходимо:

1.
четко определить цель конспекта.

2.
проанализировать фактический материал и выделить главное, существенное

3.
в схеме (конспекте) обязательно исходить из причинно-следственных связей и учитывать хронологическую последовательность

4.   выбрать опорные слова, а также новые термины (если они есть)

5.
использовать простые и выразительные пиктограммы; пиктограммы должны нести в себе максимум информации о явлении (т.к. закрепляется и остается в сознании то, что связывает значение и смысл понятий со зрительным образом)

6.
не увлекаться деталями рисунка, а упрощать его

7.
 составив черновик опорного конспекта, попробуйте, используя его, сами изложить тему.

8.
проверьте, не выпали ли из конспекта важные положения, даты и т. п.; внесите в конспект необходимые поправки

Методические указания для обучающихся по самостоятельному изучению дисциплины

Большая часть вопросов дисциплины выносится на самостоятельное изучение обучающемуся.

На организационном собрании до начала периода учебной сессии, в течение которой происходит изучение дисциплины, обучающимся дается установка на самостоятельное изучение дисциплины, предлагаются вопросы и задания на период межсессионный. Обучающийся выполняет задания, знакомится с дисциплиной. Выходит на сессию с выполненными заданиями, которые оцениваются преподавателем согласно балльно-рейтинговой системе, используемой при оценке уровня выполнения объёма материала, предназначенного для самостоятельного обучения.

Самостоятельная работа студента включает в себя:

1. Подготовку заданий к самостоятельному изучению

2. Составление терминологического словаря по теме

3. Изучение темы по рекомендованной литературе 

4. Подготовку к письменным работам 

5. Подготовку к зачету 

Типовые задания.
Задание к самостоятельному изучению темы 1

Требования к минимальному составу информационных элементов документов - реквизитов.

ГОСТ Р 6.30-2003. «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Расположение реквизитов на документе и правила их оформления.
Организационные документы: устав, положение об организации, штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка, положение о структурном подразделении организации, должностные инструкции работников.

Распорядительные документы: постановление, приказ, распоряжение, решение

Задание к самостоятельному изучению темы 2

Организация документооборота: порядок обработки входящих, исходящих и внутренних документов организации; правила регистрации и индексации документов, их оперативное хранение.

Систематизация документов, номенклатура дел. Подготовка документов к дальнейшему их использованию и хранению, подготовка документов для передачи в архив.

Задание к самостоятельному изучению темы 3

Использование компьютерных программ для составления и редактирования управленческой документации. Использование в работе информационно-правовых систем «Гарант», «Консультант»

Методические рекомендации по самостоятельному изучению материала

При самостоятельном изучении материала студентам предлагается написание конспекта. Для этого необходимо использовать учебную и научную литературу, электронные образовательные ресурсы: WWW.edu.khsu.ru, http://.library.khsu.ru. Также для подготовки рекомендуется использовать сеть Internet.

Конспект – это краткое связное изложение содержания материала. Конспектирование материала осуществляется в рабочей тетради. При этом записывается наименование темы конспекта, составляется план конспектируемого текста. Запись лучше всего делать по прочтении не одного-двух абзацев текста, а целого параграфа или главы (если она небольшая). Конспектирование ведется не с целью иметь определенные записи, а для более полного овладения содержанием изучаемой информации. В записях отмечается и выделяется все то новое, интересное и нужное, что особенно привлекло внимание. После того, как сделана запись содержания параграфа, главы, следует перечитать, затем вновь обратиться к тексту и проверить себя, правильно ли изложено основное его содержание.

Словарь основных терминов

Акт – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события.

Анкета – документ, представляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для ответов (или ответы) на них.

Архивная выписка – дословное воспроизведение части текста документа, хранящегося в архиве, заверенное в установленном порядке.

Архивная справка – справка об имеющихся в документальных материалах архива сведениях по определенному вопросу, теме, предмету или биографических сведениях, заверенная в установленном порядке.

Бланк документа – стандартный лист бумаги с воспроизведенными на нем постоянной информацией документа и местом, отведенным для переменной информации.

Ведомость – перечень каких-либо данных (сведений), расположенных в определенном порядке (платежная В., оборотная В., и т.п.).

Виза – подпись, подтверждающая факт ознакомления должностного лица с документом.

Внутренний документ – документ, предназначенный для использования только тем учреждением, в котором он создан.

Внутренняя опись – учетный документ, содержащий список документов, вошедших в дело с указанием порядкового номера, названия (заголовка), даты и номера листа дела.

Входящий документ – документ, поступивший в учреждение.

Выписка из документа – заверенная копия части документа.

Гриф – пометка, указывающая на особый характер или особый способ пересылки деловой корреспонденции («секретно», «срочно», «не подлежит оглашению», «лично», «конфиденциальные сведения», «коммерческая тайна»).

Гриф ограничения доступа к документу – специальная отметка, свидетельствующая о принадлежности сведений к государственной или коммерческой тайне, проставляемая на носителе сведений и/или в сопроводительной документации.

Дата – число, месяц и год составления или подписания документа, указанные на нем арабскими цифрами.

Дело – совокупность документов или документ, относящийся к одному вопросу или участку деятельности и помещенные в отдельную обложку.

Деловое письмо – документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические, и физические лица.

Директивный документ – документ, содержащий обязательные к исполнению указания вышестоящих органов.

Доверенность – документ о предоставлении права доверенному лицу на совершение каких-либо действий от лица доверителя (предприятия или гражданина).

Договор (контракт) – документ, фиксирующий соглашение двух или нескольких сторон об установлении каких-либо отношений и условий их регулирования.

Докладная записка – документ, адресованный руководству, в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.

Документ – информация на материальном носителе, закрепленная созданным человеком способом, имеющая юридическую силу.

Документация – оформленная по единым правилам совокупность документов.

Документооборот – 1) движение документов в учреждении с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки: 2) количество входящих, внутренних и исходящих документов учреждения за определенный период времени.

Досье – документы, относящиеся к какому-либо делу.

Дубликат – экземпляр документа, составленный взамен отсутствующего подлинника и имеющий одинаковую с ним юридическую силу.

Жалоба – письменное или устное обращение физических или юридических лиц в государственные или общественные органы по поводу нарушения прав и охраняемых законом интересов.

Журнал учета документов – журнал, составленный по определенной форме и содержащий сведения о документах и операциях с ними.

Заголовок документа (дела) – краткое обозначение сведений о составе и содержании документа (дела).

Заявление – документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учреждению или должностному лицу (например, 3. о приеме на работу, 3. о предоставлении отпуска и т.д.).

Извещение – документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и содержащий предложение принять участие в нем.

Индекс дела – порядковый номер дела по номенклатуре и условное обозначение структурной части учреждения, проставляемые на обложке дела.

Индексация документов – присвоение документам порядковых номеров и условных обозначений при регистрации.

Информационная система – организационно упорядоченная совокупность документов и информационных технологий.

Исходящий документ – документ, созданный на данном предприятии и отправленный адресату, копия которого, как правило, остается в деле.

Классификационный индекс – условное обозначение (цифровое, буквенное, смешанное), присваиваемое классификационным делением схемы классификации и проставляемое на карточках систематического и других каталогов.

Контрагент – одна из сторон контракта, договора.

Контрольный лист – талон для индивидуальной регистрации документов, включающий резолюцию и тему письма.

Конфиденциальная информация – документированная информация, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством РФ.

Копия документа – документ, воспроизводящий информацию другого документа и все его внешние признаки или часть их.

Личная карточка – документ, составляемый на работника и содержащий краткие сведения о нем (образование, стаж, семейное положение, трудовая деятельность и т.д.).

Личное дело – дело, включающее документы о каком-либо лице (о его биографии, образовании, трудовой или общественной деятельности).

Номенклатура – перечень наименований.

Номенклатура дел – систематизированный перечень или список наименований дел, заводимых в делопроизводстве учреждения.

Нормативный документ – документ, изданный уполномоченным на то органом и устанавливающий нормы, правила постоянного или временного действия, рассчитанные на обязательное применение.

Нормативы – документы, содержащие показатели затрат времени, материальных или денежных ресурсов, показатели изготовляемой продукции, приходящиеся на какую-либо единицу (изделие, операцию и т.д.).

Нормы – документ, содержащий сведения об установленных величинах чего-либо (выработки, выдачи чего-либо, времени чего-либо и т.д.).

Объяснительная записка – 1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта); 2) сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, представляемое вышестоящему должностному лицу.

Опись – юридически оформленный перечень документов.

Организационно-распорядительные документы (орд) – документы, в которых фиксируются вопросы управления, взаимодействия, обеспечения, и регулирования деятельности органов власти и управления, учреждений, организаций, их подразделений и должностных лиц.

Оригинал документа – 1) первоначальный экземпляр документа; 2) экземпляр документа, являющийся исходным материалом для копирования.

Особые отметки – отметки о степени секретности и срочности исполнения документов.

Отметка о поступлении документа – отметка, проставляемая на нижнем поле входящего документа, состоящая из порядкового номера и даты поступления.

Официальные документы – документы, составленные учреждением или должностным лицом и оформленные в установленном порядке.

Персональные данные – сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни гражданина.

Печать – элемент удостоверения подлинности подписи должностного лица на документах, предусмотренных нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами.

Письмо – обобщенное наименование различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями, частными лицами.

Подлинник документа – 1) документ официального происхождения в окончательной редакции, удостоверенный соответствующим образом; 2) рукопись.

Подлинный документ – документ, информация в котором, а также дата, номер, подпись и другие реквизиты соответствуют действительности.

Подпись на документе – подпись должностного лица или автора документа, удостоверяющая его подлинность или заверяющая копию документа.

Положение – 1) правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, структурных подразделений органа, а также нижестоящих учреждений, организаций и предприятий; 2) свод правил, регулирующих определенную отрасль государственного управления политической, общественной, культурной или хозяйственной жизни.

Пользователь информации – субъект, обращающийся к информационной системе или посреднику за получением необходимой ему информации и пользующийся ею.

Право подписи – полномочие должностного лица на подписание документов.

Предложение – письменное заявление от имени предприятия, адресованное другому предприятию, о готовности заключить с ним договор на определенных условиях (см. Оферта).

Предметный каталог – каталог документальных материалов, содержащий сведения о предметах (фактах, событиях, географических наименованиях) и лицах, которые упоминаются в документах, расположенных в алфавитном порядке.

Предметный указатель – указатель основных предметных (тематических) обозначений, расположенных в алфавитном порядке.

Представление – документ, содержащий предложение о назначении, перемещении или поощрении личного состава, а также рекомендацию определенных действий и мероприятий по вопросам деятельности учреждения.

Приказ – 1)правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующий на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц независимо от подчиненности; 2) документ, выдаваемый органами государственного и ведомственного арбитража на обязательное исполнение его решения.

Проект документа – предварительный вариант документа, предназначенный для рассмотрения.

Протокол – документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Распорядительные документы – документы, в которых фиксируется решение административных и организационных вопросов.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления, в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц и граждан.

Регистрационная карточка – карточка, предназначенная для регистрации документов в делопроизводстве учреждения.

Регистрационный номер документа – порядковый номер, присваиваемый входящему или исходящему документу при его регистрации, являющийся частью делопроизводственного индекса или заменяющий его.

Регистрационный штамп – штамп, содержащий название учреждения, дату регистрации, регистрационный индекс, номер дела, в которое будет помещен документ.

Регистрация документов – запись в учетных формах (журналах, карточках и т.н.) кратких сведений о документе и проставление на документе делопроизводственного индекса и даты регистрации. 

Реестр – перечень (список) чего-либо, применяемый в бухгалтерском учете и делопроизводстве (например, Р. описей).

Резолюция – решение, принятое совещанием, съездом, конференцией по обсуждаемому вопросу.

Резолюция на документе – письменное указание руководителя исполнителю о характере и сроках исполнения документа.

Реквизит документа – обязательный информационный элемент (автор, дата и т.п.), присущий тому или иному виду письменного документа.

Рекламация (рекламационное письмо) – письмо по поводу обнаруженных дефектов, недостатков в полученной продукции или выполненной работы.

Решение – 1) правовой акт, принимаемый в коллегиальном порядке в целях разрешения наиболее важных вопросов их компетенции. Решениями именуются также совместные акты, издаваемые несколькими неоднородными органами – коллегиальными и действующими на основе единоначалия государственными органами и общественными организациями и т.д.; 2) документ, содержащий заключение суда или арбитража по результатам разбора гражданского дела в суде или спорного вопроса в арбитраже; 3) резолюция собрания, совещания и т.д.

Система документирования – принятый в учреждении порядок создания, оформления и исполнения документов.

Служба делопроизводства – секретариат, канцелярия, управление делами, общий отдел, отдел документационного обеспечения и другие подразделения, основной функцией которых является работа с документами.

Служебная записка – записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.

Согласование документа – обсуждение, оценка проекта документа должностными лицами, организациями.

Спецификация – документ, содержащий подробное перечисление узлов и деталей какого-либо изделия, конструкции, установки и т.п., входящих в состав сборочного или монтажного чертежа.

Справка – 1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий; 2) документ, подтверждающий факты биографического или служебного характера.

Справочно-информационный фонд – совокупность систематизированных произведений печати и неопубликованной научной и технической документации, используемых в целях отраслевого информационного обслуживания.

Стандарт – нормативно-технический документ, устанавливающий требования к группам однородной продукции и в необходимых случаях требования к конкретной продукции; правила, обеспечивающие ее разработку, производство и применение, а также требования к иным объектам стандартизации, устанавливаемые Госстандартом РФ. Стандартизация документов, применяемых в организационном и экономическом управлении, проводится на основе специальных постановлений Правительства РФ.

Табель – перечень каких-либо показателей, составленный в определенном порядке (например, Т. отчетности, Т. успеваемости).

Табельный лист - карточка, в которой ведется учет отработанного и неотработанного времени (табельный учет) произвольной группы работников

Техническая документация – обобщающее название документов, отражающих результат строительного и технологического проектирования, конструирования, инженерных изысканий и других работ по строительству зданий и сооружений и изготовлению изделий промышленного производства.

Технологическая документация – обобщающее название документов (чертежей, спецификаций, карт, инструкций и т.д.), предназначенных для описания и оформления технологических процессов.

Типовые документы (тексты-аналоги) – 1) документы, отражающие однородные вопросы и составляемые по одинаковым образцам; 2) нормативные и распорядительные документы, определяющие порядок работы учреждений (Т. устав, Т. Структура) или отдельных ее сторон (Т. договор) и являющиеся образцами для составления учреждениями одноименных документов с учетом специфики их деятельности.

Трафаретный документ – документ, имеющий заранее отпечатанный стандартный текст (часть текста) и дополняющее его конкретное содержание.

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.

Трудовая книжка
основной документ о трудовом стаже и о трудовой деятельности работников.

Указание – 1) правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методи​ческого характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления; 2) документ, содержащий требования и необходимые разъяснения по отдельным вопросам проектирования и строительства.

Утверждение документа – заполнение реквизита «гриф утверждения документа» должностным лицом, как правило, руководителем.

Факсимиле – 1) воспроизведение техническими средствами точного изображения подписи, текста, сделанного от руки, копия документов, получаемых по факсу; 2) клише, печатка, позволяющая многократно воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе

Штатное расписание – организационно-распорядительный документ, содержащий перечень наименований должностей постоянных сотрудников с указанием количества одноименных должностей и размеров должностных окладов. Штатное расписание утверждается собственником предприятия, руководителем или вышестоящим органом.

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети

«Интернет», включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1. Основная литература

1. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб.пособие для студентов вузов / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2015. - 304 с.

2. Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления: учеб. пособие для студентов  вузов, обуч. по направлению «документоведение и архивоведение» / авт.-сост.: Р.А. Коканова, А.Ф. Климова. – М.; Астрахань: КНОРУС: ИД Астрахан. Ун-т, 2016 – 110 с.

3. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для студентов вузов / М.В. Кирсанова, М.Ю. Аксенов; Новосибир. Гос. Ун-т экономики и управления. – М.:ИНФРА-М, 2013. – 256 с. 

4. Кузнецов  И.Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие [для студентов вузов] / И. Н. Кузнецов. - 6-е изд., перераб. и доп. - М. : Дашков и К°, 2013. - 520 с. [Электронный ресурс]  путь доступа: http://znanium.com/go.php?id=414939
5. Ахмадулина, А.Т. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу : метод. указания / Оренбургский гос. ун- т, А.Т. Ахмадулина .— Оренбург : ОГУ, 2015. – 29 с. [Электронный ресурс]  путь доступа: http://rucont.ru/efd/304044

6. Современное делопроизводство: Учебное пособие / М.В. Кирсанова; Российская Академия гос. службы при Президенте РФ (РАГС). - 4-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М,2014 - 312с.: 60x90 1/16. - (Высшее образование: Бакалавр.). (п) ISBN 978-5-16-004491-0 [Электронный ресурс]  путь доступа: http://znanium.com/go.php?id=395921
6.2. Дополнительная литература

1. ГОСТ Р 7.0.8-2013: Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

2. ГОСТ Р 6.30-2003: Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

3. ГОСТ Р 53898-2013: Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. Требования к электронному сообщению.

4. Мячина, И.В. Документационное обеспечение управления: практикум по организации работы офиса / И.В. Мячина и др. – Ростов н/Д: Феникс, 2007. – 141с.

5. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный руководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2000 г.

6. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления. Практикум /А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. – М.: Академия, 2012. – 160 с.

7. Стенюков, М.В. Образцы, шаблоны документов по делопроизводству / М.В. Стенюков. – М.: А-Приори, 2009. – 224 с.

8. Соколов, В.С. Документационное обеспечение управления / В.С. Соколов. – СПб.: Форум, 2010. – 176 с.

9. Соколова, О.Н. Документационное обеспечение управления в организации: учебное пособие для студентов вузов /О. Н. Соколова, Т.А. Акимочкина. - М.: КНОРУС, 2016. - 160 с.

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы

-

6.4. Нормативные правовые документы

1. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (ред. от 06.07.2016 N 374-ФЗ) [электронный ресурс] Режим доступа - http://home.garant.ru/#/document/12148555/paragraph/3471:3

2. Приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" (ред. от 16.02.2016 N 403) [электронный ресурс] Режим доступа - http://home.garant.ru/#/document/199315/paragraph/1:5

3. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 N 1185-ст) [электронный ресурс] Режим доступа -  http://home.garant.ru/#/document/70650732/entry/0:7
4. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст) [электронный ресурс] Режим доступа - http://home.garant.ru/#/document/185891/paragraph/731:10
5. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 53898-2013 «Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем управления документами. Технические требования к электронному сообщению» (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.11.2013 N 1465-ст)» [электронный ресурс] Режим доступа - http://home.garant.ru/#/document/70576770/paragraph/1:12

6.5. Интернет-ресурсы
-

6.6. Иные источники

-

7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы

Для проведения занятий по дисциплине «Документационное обеспечение и делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» предусмотрено оборудование учебной аудитории, персональным компьютером или ноутбуком, проектором и экраном для демонстрации мультимедийных презентаций, учебной доской для решения задач. Для самостоятельной работы студентов предусмотрено оснащение компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет».

При проведении лекционных занятий предусматривается использование систем мультимедиа.

При проведении практических занятий не предусматривается использование компьютерных учебников, учебных баз данных, моделирования, тестовых и контролирующих программ, гипертекстовых систем, программ деловых игр и т.п.

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины:

- ЭБСIPRbooks - http://www.iprbookshop.ru
- ЭБС «Издательство Лань» - https://e.lanbook.com
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