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Краткое содержание курса

	1. История развития делопроизводства. Введение делопроизводство в экономике в своей профессиональной деятельности. Основные понятия и термины.

	2. Правила составления и оформления документов. Унификация и стандартизация документов. Системы документации в экономике.

	3. Правило составления организационно-правовых и распорядительных документов.

	4. Система информационно- справочной документации.
5. Документы по личному составу. Составление личных документов.
6. Организация работы с документами. Требование к организации документооборота и использование нормативных и правовых документов в своей профессиональной деятельности.
7. Систематизация и хранение управленческих документов.
8. Принципы организации контроля. Технология ведения контроля. Ручной и автоматизированный контроль.
9. Работа с конфиденциальной документированной информацией.
10. Основные понятие об архивном хранении. Подготовка дел к архивному хранению с применением современных информационных технологий.


Форма текущего контроля 

Контрольная работа 
Таблица для выбора варианта

	
	Последняя цифра номера зачетной книжки студента

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	предпоследняя

 цифра зачетной книжки студента
	1
	№ вопроса
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	№ задачи
	9
	14
	15
	16
	18
	2
	4
	31
	30
	26

	
	2
	№ вопроса
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	№ задачи
	18
	19
	17
	15
	1
	4
	5
	12
	13
	14

	
	3
	№ вопроса
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	№ задачи
	17
	18
	19
	1
	32
	25
	31
	29
	6
	7

	
	4
	№ вопроса
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40

	
	
	№ задачи
	2
	3
	4
	16
	24
	21
	13
	5
	7
	1

	
	5
	№ вопроса
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50

	
	
	№ задачи
	8
	19
	12
	13
	30
	13
	14
	20
	18
	28

	
	6
	№ вопроса
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
	59
	60

	
	
	№ задачи
	17
	9
	10
	18
	23
	24
	25
	12
	1
	13

	
	7
	№ вопроса
	61
	62
	63
	64
	50
	51
	52
	3
	4
	11

	
	
	№ задачи
	18
	19
	32
	15
	20
	11
	12
	31
	19
	24

	
	8
	№ вопроса
	19
	21
	22
	23
	26
	27
	30
	31
	32
	33

	
	
	№ задачи
	23
	18
	6
	7
	9
	1
	32
	10
	3
	7

	
	9
	№ вопроса
	35
	37
	38
	39
	43
	46
	47
	50
	51
	54

	
	
	№ задачи
	9
	12
	18
	24
	8
	7
	11
	2
	16
	11

	
	10
	№ вопроса
	56
	59
	60
	61
	19
	29
	24
	11
	12
	15

	
	
	№ задачи
	10
	12
	5
	6
	1
	23
	22
	30
	32
	18


1. ВОПРОСЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

1. Характеристика современной нормативно-методической базы организации работы с документами в управлении.

2. Требования к бланкам документов.

3. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ)
4. Составление и оформление основных видов документов.

5. Классификация организационно-распорядительной документации: организационные документы, распорядительные , справочно-информационные, служебные письма.
6. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, постановления, решения, протоколы, инструкции.
7. Информационно-справочные документы: акт, докладная (служебная) записка, справка, деловая переписка
8. Организация документооборота прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов.
9. Унификация и стандартизация управленческих документов.
10.  Контроль исполнения документов.

11.  Составление и оформление распоряжений.

12.  Хранение документов и дел. Организация архива.
13.  Понятие документ. Свойства и функции документа
14.  Признаки классификации документов. Понятие «электронный документ». Общие принципы построения и структура системы электронного документооборота. 
15.  Организационные документы: устав, положение, договор учредителей, правила внутреннего трудового распорядка.
16.  Подготовка документов к архивному хранению.

17.  Справки, виды справок, общая характеристика документа. Реквизиты справок и особенности оформления.

18.  Номенклатура дел на предприятии формирование и оформление дел.

19.  Служебное письмо, виды писем. Правила оформления писем.

20.  Понятие, цели и задачи ревизии. Реквизиты деловых документов.

21.  История развития делопроизводства.

22.  Документ и его функции.

23. Историческое развитие делопроизводства в России и этапы его развития.

24.Понятие договора (контракта), соглашения, протокола.
25.  Учет и хранение дел с конфиденциальными документами
26. Внутренний документ, внешний документ, трафаретный документ, входящий документ, входящий исходной номер документа.

27. Способы документирования и носители информации. Виды документирования.
28. Конфиденциальная информация, коммерческая тайна.

29. Докладная записка, объяснительная записка, служебная записка, их назначение и различие.

30. Приказ, основные требования к оформлению, его назначение.
40. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив.

41. Архивное хранение документов. Виды архивов.

42. Деловая корреспонденция в современных условиях.

43. Первоначальная обработка документов в учреждении.

44. Виды номенклатуры дел. Порядок составления, оформления, утверждения и применение конкретной номенклатуры дел.

45. Контроль за исполнением документов. 

46. Понятие письмо: гарантийное письмо, информационное письмо, сопроводительное письмо.

47.Письмо – извещение, письмо – подтверждения.

48.Письмо международного образца.
49. Записка: докладная записка, служебная записка.

50. Структура делового письма и его реквизиты.
2. СИТУАЦИОННЫЕ ЗАДАЧИ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Задание 1.  У  сотрудника  меняется  наименование  должности,  все  остальное – должностные обязанности, зарплата, название отдела –  остаются без изменений. Как  выйти из такой ситуации? Нужно ли вносить изменения в трудовую книжку работника? Как оформить кадровые документы?  

Задание 2.   Инспектор отдела кадров мебельного комбината «Ладья» Наталья Т. принимала на работу (на должность секретаря директора) гражданку Белоруссии. Наталья слышала, что оформление работников, которые имеют гражданство этой республики, ничем не отличается от оформления российских граждан. Поэтому она потребовала от будущей сотрудницы обычные документы, необходимые для трудоустройства. В том числе и ее трудовую книжку (документ был выдан в Белоруссии в 2003 году). И внесла в нее соответствующую  запись  о  приеме  на  работу.  Затем  Наталья  все  же  решила подстраховаться. Она попросила будущую сотрудницу принести справку о постановке на миграционный учет по месту нахождения в России. Какие ошибки допустила инспектор отдела кадров?  

Задание 3.  Если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется в том же порядке, что и трудовая книжка. При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша.  

Задание 4.  Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсультанту по финансово-хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об оказании различных видов информационных услуг и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая вместе с юрисконсультантом завизировала проект приказа.

Задание 5.  Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г. Петрозаводске) Л.Б. Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение о проведении ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной  системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных работ в указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник ремонтно-технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ – 15 февраля текущего года. 

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ возлагалось на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В. 

Распоряжение было завизировано начальником ремонтно-технической службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 антоновым Ю.В., заместителем директора П.И. Абрамовым.

Задание 6.  Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С.. В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября.

Проект приказа был завизирован экономистом предприятия Митиной О.А. 

Задание 7.  Составьте письмо-приглашение организационного комитета «Экзоцентр» с предложением посетить курсы повышения квалификации «Возможности повышения рентабельности предприятия в современных условиях», которые проходят в здании «Экспоцентра» в Санкт-Петербурге на Лигговском пр., д. 58

      Задание 8.  В ответ на письмо-приглашение в роли секретаря фирмы составьте телефонограмму о прибытии представителя фирмы, включив в просьбу о бронировании в одной из гостиниц города одноместного номера «Люкс» на имя представителя на период с 09.02.2017 года до 16.02.2017 года.

. Задание 9.  Составьте телефонограмму. Министерство финансов РК запланировало проведение семинаров для кассиров предприятий города, который должен был состояться 10 марта текущего года в 15 часов в здании Министерства. ООО «Лотос» получило телефонограмму, в которой Министерство финансов предлагало направить семинар представителя общества по указанному в телефонограмме адресу. Телефонограмма была подписана одним из заместителей министра и передана его секретарем. 

Задание 10.  Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года подала заиление в ООО «Луч» с просьбой принять ее  на работу специалистом финансового отдела на неполный рабочий день. Инспектор по кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма имеет возможность принять на работу экономиста. Но на основе срочного трудового договора.  Трудовой договор бы заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по личному составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября. 

      Задание 11.  Ведущего специалиста отдела маркетинга торговой фирмы ООО «Вента» Соболевым Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную работу с 15 ноября текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И. написала 10 ноября и завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10 ноября было также составлено представление № 4, подписанные коммерческим директором. 

Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу  Кириловой Б.Н. 11 ноября, завизирован юрисконсультантом Барминым А.И. 12 ноября и спустя день был подписан генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К. 14 ноября Соболева В.И. была ознакомлена с приказом. 

. Задание 12.  Инженер Соколов Олег Геннадьевич потерял работу в связи с ликвидацией предприятия и зарегистрировался на бирже труда в Северном административном округе г. Москвы.  В октябре текущего года он нашел работу в ООО «системы комплексной организации». К 1 ноября ему необходимо представить на биржу справку о том, что он назначен на должность технического директора с окладом по штатному расписанию. Секретарь-помощник генерального директора Матвеева И.К., отвечающая за кадровую работу на предприятии. Оформила необходимые сведения.
Форма промежуточного контроля  зачет
Вопросы к зачету:

	1.История развития документации в России

2.Предмет и содержание дисциплины Делопроизводство в экономике

3.Роль информации в современных общественных отношениях

4.Базовая терминология, используемая в делопроизводстве

5.Нормативно-методическая база делопроизводства (законодательные акты РФ в сфере информации и документации)

6.Содержание понятия «документационное обеспечение управления»

7.Реквизиты документов. Правила оформления реквизитов документов

8.Документирование управленческой деятельности предприятия. Система документации

9.Система организационно-правовой документации

10.Система распорядительной документации

11.Делопроизводство по устному и письменному обращению граждан

12.Понятие документооборота, его основные характеристики и общие операции работы с документами

13.Регистрация документов, правила регистрации различных групп документов. Контроль исполнения документов

14.Систематизация и обеспечение сохранности документной информации

15.Современное деловое письмо. Требования к оформлению делового письма

16.Документ, как предмет и результат труда

17. Секретарь учреждения. Служебные функции

18.Система справочно-аналитической документации

19.Система справочно-информационной документации

20.Отчетная документация. Виды отчетов 

21.Понятие документ, свойства и функции документа

22.Бланк документов. Виды бланков. Требование к бланкам документов

23.Документы по личному составу и их основные виды

24.Порядок работы с входящими, с внутренними и с исходящими документами

25.Систематизация документов и составления номенклатуры дел. Подготовка документов на длительное хранение

26.Служебные записки, их виды, правила оформления служебных записок.

27.Служебные (деловые) письма, разновидности деловых писем. Правила оформления делового письма

28.Акты и протоколы, требования к ним, правила составления.

29.Комплексные системы автоматизации делопроизводства.

30.Архивное хранение. Виды архивов

31.Конфиденциальная информация, коммерческая тайна

32.Деловая корреспонденция в современных условиях

33.Первоначальная обработка документов в учреждении
34.Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив

35.Понятие договора (контракта), соглашения, протокола

36.Признаки классификации документов. Понятие «электронный документ». Общие принципы построения и структура системы электронного документооборота
37.Характеристика современной нормативно-методической базы организации работы с документами в управлении.
38.Требования к бланкам документов.

39.Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ)

40.Составление и оформление основных видов документов.

41.Классификация организационно-распорядительной документации: организационные документы, распорядительные , справочно-информационные, служебные письма.

42.Распорядительные документы: приказы, распоряжения, постановления, решения, протоколы, инструкции.

43.Информационно-справочные документы: акт, докладная (служебная) записка, справка, деловая переписка

44.Организация документооборота прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов.

45.Унификация и стандартизация управленческих документов.

46.Контроль исполнения документов.

47.Составление и оформление распоряжений.

48.Хранение документов и дел. Организация архива.
Оформление письменной работы согласно МИ 4.2-5/47-01-2013 Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации



Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература

                 Печатные издания

1.Джабраилов, Абдрахман Эльбекович. Маркетинг. Логистика. Транспортно - складские логистические комплексы / Джабраилов Абдрахман Эльбекович, Моргунов Вячеслав Иванович. - Москва : Дашков и К, 2010. - 388 с. - ISBN 978-5-394-00585-5 : 395-00.

2. Гаджинский, Адиль Мухтарович. Логистика : учебник / Гаджинский Адиль Мухтарович. - 18-е изд., перераб. и доп. - Москва : Дашков и К, 2010. - 484 с. : ил. - ISBN 978-5-394-00528-2 : 325-00. 

3. Медведева, Людмила Николаевна. Логистика: учеб. пособие / Медведева Людмила Николаевна. – Чита: ЧитГУ, 2010. – 92 с. - - ISBN 978-5-9293-0640-2 : 66-00.

      Издания из ЭБС

1. Левкин, Г. Г. Коммерческая логистика : учебное пособие для вузов / Г. Г. Левкин. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 375 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-534-01642-0. https://biblio-online.ru/book/18F84C3B-B4F3-4756-9B49-29832862EA28
2. Григорьев, М. Н. Логистика : учебник для бакалавров / М. Н. Григорьев. — 4-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 836 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-2731-3. https://biblio-online.ru/book/578553A6-7269-4092-ABB6-06979BA38F59 

  Дополнительная литература

Печатные издания

1. Степанов, Владимир Иванович. Материально-технические снабжение : учеб. пособие / Степанов Владимир Иванович. - Москва : Академия, 2009. - 192 с. - ISBN 978-5-7695-4960-1 : 339

2. Бродецкий, Геннадий Леонидович. Системный анализ в логистике. Выбор в условиях неопределенности: учебник / Бродецкий Геннадий Леонидович. – Москва: Академия, 2010. – 336 с. - ISBN 978-5-7695-5972-3 : 470-80.

	


               Издания из ЭБС

1. Конотопский, В. Ю. Логистика : учебное пособие для вузов / В. Ю. Конотопский. — 4-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 143 с. — (Серия : Университеты России). — ISBN 978-5-534-05115-5. https://biblio-online.ru/book/8385F566-8C46-49F0-A142-5F6278BF2327
2. Куценко, Е. И. Логистика. Практикум : учебное пособие для академического бакалавриата / Е. И. Куценко, Л. Ю. Бережная. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 234 с. — (Серия : Бакалавр. Академический курс). — ISBN 978-5-534-04441-6. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/679C7001-67F1-42C9-8693-79151A3F4736
Ведущий преподаватель                                                                  Номоконова Е.В.
           Заведующий кафедрой                                                                     Гонин В.Н.
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