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Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа

Форма промежуточного контроля в семестре – зачет 

Семестр - 2

Краткое содержание курса

Тема 1. Содержание дисциплины и ее роль в подготовке специалиста 
История развития научных представлений о документационном обеспечении управления, его современное состояние. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства. Нормативно-методическая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
Тема 2. Виды и классификация документов. Требования к составлению и оформлению документов 

Унификация и стандартизация.

Государственные стандарты на унифицированные системы документации. Состав реквизитов, виды бланков и требования к бланкам по ГОСТу Р 6.30-2003
Тема 3. Деловая корреспонденция 

Характеристика и состав справочно-информационных документов (служебных писем, справок, заявлений, докладной записки, акта, протокола), требования к их оформлению. Служебная и коммерческая переписка. Документы, передаваемые по каналам электросвязи
Тема 4. Организационно-распорядительная документация

Основные группы организационно-правовых документов. Характеристика и состав организационно-правовых документов (устава, положения, инструкции, должностной инструкции, правил), требования к их оформлению. Характеристика и состав распорядительных документов (постановления, приказа, решения, распоряжения, указания, совместного распорядительного документа), требования к их оформлению
Тема 5. Документация по личному составу 

Понятие персональных данных. 

Характеристика комплексов кадровой документации. Технологическая цепочка приема граждан на работу. Оформление кадровых документов для решения вопроса о приеме на работу
Тема 6. Организация документооборота 

Технологии документационного обеспечения управления. Типовые технологии документооборота. Структура баз данных документального фонда организаций. Документопотоки. Технологии обработки документов. Внутренний документооборот. Прием, рассмотрение и регистрация документов.  Формы регистрации документов. Цели и уровни контроля. Выбор документов для постановки на контроль. Сроки исполнения. Снятие с контроля
Тема 7. Систематизация документов. Формирование дел. Хранение
Систематизация документов. Принципы формирования дел, последовательность, заголовки. Номенклатура дел, цели, требования по заполнению. Оформление дел. Внутренняя опись, акт о выделении документов к уничтожению и снятию с учета. Дополнительная подготовка дел для длительного хранения. Нумерация, заверительная запись, обложка дела. Обеспечение сохранности документов. Проверка наличия и состояния документов. Архивные справки и копии
Тема 8. Экспертиза ценности документов организации
Ценность документов организации. Экспертиза документов
Форма текущего контроля – контрольная работа
Контрольная работа
Каждый студент в соответствии с учебным планом выполняет письменную контрольную работу. Контрольная работа – это один из видов проверки знаний студента, который показывает, на каком уровне он владеет материалом по научной дисциплине, а также может объяснять и использовать полученные знания.
Контрольная работа должна быть соответствующим образом оформлена. Объем работы составляет не более 20 страниц.
Контрольная работа состоит из нескольких частей:

*титульный лист (ПРИЛОЖЕНИЕ 1);
*содержание (ПРИЛОЖЕНИЕ 2);

*основная часть работы ( последовательно и логично изложенный ответ, содержащий ссылки постранично на конкретные нормативные правовые акты и иные источники; по каждому вопросу сделать ВЫВОД)
*список использованных источников (см. НИЖЕ Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины)
*приложение (если имеется)

Оформление письменной контрольной работы согласно МИ 4.2-5/47-01-2013 Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации.

Варианты контрольной работы выбираются по последней цифре номера зачетной книжки.

Замена одного варианта другим не допускается.
ВАРИАНТ 1

1. История развития делопроизводства в России.

2. Штатное расписание на предприятии. Разработайте штатное расписание для юридического отдела машиностроительного предприятия, численность отдела составляет 10 человек.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) 2.12.19 года;

Б) Запстроймонтаж.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) акт составляется в случае: ревизии, ликвидации предприятия, приема объектов, заседания членов комиссии, уничтожения дел.

Б) гл.бухгалтер, гл.инженер, зав.кафедрой, нач.отдела кадров, зам.директора

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) предоставление руководителю информации, проясняющей происшествие;

Б) заседание кафедры экономики и психологии труда.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Ввиду срочности заказа просим прислать необходимые документы до 11.02.2019.

Б) Прошу освободить меня от занимаемой должности по собственному желанию с 15 апреля 2019 года.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

Начальник юридического отдела
Подпись      А.И.Иванов

12.12.2019

4. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Генеральному

директору ТЦ

«Петровский»

Иванову А.И.

от менеджера

по торговле Петровой Н.Л.

Заявление


15.03.19. при входе в магазин, в виду отсутствия свободных ячеек для хранения вещей, ко мне обратилась молодая женщина с просьбой оставить свои вещи под моим контролем. В течение часа женщина так и не забрала свои вещи. Учитываю сложившуюся обстановку, связанную с терроризмом, впредь ошибок таких допускать не буду.

17.03.19

Подпись /Петрова/

ВАРИАНТ 2

1. Нормативно-методическая база делопроизводства.

2. Положение об отделе на предприятии. Разработайте положение об отделе связей с общественностью в коммерческой компании по оказанию рекламных услуг.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) про необходимость уволить Иванова;

Б) Верно:

    1.02.2019.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) решение, приказ, указание, постановление, акт;

Б) акт составляется в случае: ревизии, ликвидации предприятия, приема объектов, заседания членов комиссии, уничтожения дел.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) разъяснение пунктов постановления;

Б) оперативное извещение филиала компании о приезде делегации.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) В результате проведенной экспертизы комиссией было установлено…

Б) Прошу предоставить мне отпуск с 10.06.2019 по 10.07.2019.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

АО «Гарант»

Отдел кадров

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

К.Л.Петров                                                                                ген.директору

А.И.Иванову

13/04/2019

Ч-та


10.04.2019 не уплачена зарплата сотрудникам фирмы, так как главный бухгалтер, Нина Владимировна, состоит в болезни уже более месяца, а другие сотрудники бухгалтерии, из-за отсутствия полномочий выплатить зарплату не решаются.

К.Л.Петров  

ВАРИАНТ 3

1. Основы делопроизводства: понятие о документах, их виды, способы документирования.

2. Трудовой договор. Разработайте трудовой договор для юриста фонда социального страхования.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) СОГЛАСОВАНО А.И.Ивановым 1 марта 2019 года;

Б) гор.Чита, Россия, улица Анохина, д.3-7, офис 3.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) приказ, решение, указание, инструкция, распоряжение;

Б) наименование организации, номенклатура дел, адресат, подпись, дата.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) предоставление вышестоящей инстанции информации о какой-либо ситуации;

Б) предоставление описания деловых и моральных качеств человека.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Принять А.И.Иванову на должность юриста с окладом 16 000 руб.

Б) Довожу до Вашего сведения, что из аудитории № 53 исчезли три персональных компьютера.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

На № 135-76 от 1.09.2099

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Отдел НИИ

Директору предприятия

«Гарант»

А.И.Иванову

23.09.19                                                                                                         №19

о рациональном предложении

по новому оборудованию.

Уважаемый Алексей Иванович! 


Хочу Вам сказать, что при изготовлении детали А мы теряем очень много времени. У меня тут маленький проектик появился, так Вы посмотрите, может, смогу помочь нашим рабочим время сэкономить.

Приложение: Проектик на 2-х листах в 2-х экз.

Старший лаборант                                                                           Н.Л.Петров

ВАРИАНТ 4

1. Информационные ресурсы документальной работы.

2. Должностная инструкция. Разработайте должностную инструкцию для специалиста в администрации муниципального образования.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) Согласовано 1.03.19

     Ст.менеджер                      Подпись

     Иванов А.И.

Б) о заседании правления кооператива «Искра».

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) гл.бухгалтер, ст.техник, зав.кафедрой, нач.производства, зам.директора;

Б) наименование организации, место издания, справочные данные об организации, адресат.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) устройство на работу в коммерческую фирму;

Б) предоставление информации.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Образование: 2013 – 2016 гг. – Забайкальский государственный университет с присвоением квалификации бакалавр.

Б) 1. Электропроводка в учебном помещении должна находиться в исправном состоянии.

      2. запрещается применять для защиты электросетей вместо автоматических предохранителей защиту кустарного изготовления.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
Забайкальский государственный университет (ФГБОУ ВО)
Юридический факультет
3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Школа №11

г.Чита

Заседание совета учителей

Председатель - А.И.Иванов

Секретарь - И.Л.Карпов

Присутствовали: Германов Г.Л., Петров Г.Д., Серпугов А.О.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Проведение летнего детского отдыха на территории школы.

2. Набор групп для летнего детского отдыха.

ВЫСТУПИЛИ:

СЛУШАЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель                                   Подпись                              Иванов А.И.

Секретарь                                         Подпись                               И.Л.Карпов

10.05.19.

ВАРИАНТ 5

1. Унификация и стандартизация документов.

2. Документы по ротации персонала. Разработайте пакет документов по откомандированию работника: служебное задание, командировочное удостоверение и Приказ о направлении в командировку.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) ген.директор                 Подпись                  Иванов А.И.;

Б) О приглашении на выставку новых технологий, которая состоится 1.03.2019.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) ОА «Эталон», школа №5, Читинский машиностроительный завод, Забайкальский государственный университет.

Б) наименование организации, заголовок, резолюция, отметка о наличие приложений, адресат.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) предоставление информации о заседании коллегиального органа;

Б) соискание должности начальника отдела.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) 1. О приватизации квартир в совместную собственность (доклад руководителя департамента ЖКХ А.И.Иванова).

      2. О праве на долю в наследовании приватизированного жилья (доклад юриста департамента А.В.Петрова).

Б) В момент аварии в цехе №1 я была на обеде, поэтому не могла предотвратить возгорание кабеля.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

О семинаре «Основа кадрового менеджмента».

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Декану юридического факультета

                            Иванову А.


Слезно прошу предоставить мне неделю за мой счет с 12 октября по 20 октября, потому что мне надо уехать домой. Там сильно болеет моя теща, я должен ей помочь.

Петров Алексей

ВАРИАНТ 6

1. Организационные документы.

2. Порядок приема и увольнения работников. Разработайте Приказ об увольнении и записью в трудовую книжку в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин своих трудовых обязательств.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) 01.03.19г;

Б) Ген.директор «Гаранта» А.И.Иванов_____________.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) ООО «Мосстрой», ОА «Бриз», фирма «Грант»;

Б) положение, приказ, штатное расписание, инструкция.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) предоставление права другому человеку выполнять определенные действия;

Б) установление комиссией обстоятельств аварии.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Я, пенсионерка Иванова Лидия Ивановна (паспортные данные:…), доверяю моей внучке Никифоровой Анне Ивановне (паспортные данные:…) получить мою пенсию за ноябрь 2019 г.

Б) Прошу оказать мне материальную помощь в связи с тяжелым материальным положением.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

ул.Анохина, д.135, 

г.Чита, 672000

Тел.44-55-76

Факс: 44-55-76

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

ЗАКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО

«ИСКРА»

Иванову И.А.

Срок исполнения 19.09.2019

К.Л.Карпов 10.09.2019

№ 23-876

Чита

РАСПОРЯЖЕНИЕ


13 сентября 2019 года поступила заявка на рекламный баннер от ОА «Принт». В связи с этим ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ответственному за изготовление баннера И.А.Иванову оговорить детали с директором ОА «Принт».

2. Контроль за исполнением возложить на начальника отдела рекламы  К.Л.Петрова.

Директор «Искра»                          Подпись                                     К.Л.Карпов

ВАРИАНТ 7

1. Распорядительные документы.

2. Докладная и объяснительные записки. Разработайте докладную записку о командировании работника.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) Согласовано 1.03.19 года

     Ст.менеджер                      Подпись

     Иванов А.И.

Б) О приглашении на выставку-ярмарку, которая состоится 1.07.2019.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) письмо, телеграмма, акт, справка, протокол, приказ, устав;

Б) 09.12.19, 09.XII.19, 09.12.2019, 9 декабря 2019, 12-12.2019.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) приобретение товара, срок годности которого истек год назад;

Б) обсуждение и принятие решений о предоставлении разрешений на ипотеку малоимущему.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) 22.09.2019 года была проведена экспертиза качества товара. В результате работы комиссии было установлено, что у поставленного товара срок годности истек 15.04.2019 года.

Б) Цель: соискание должности секретаря-референта.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

 ОА «Гарант»

Вх. № 135-05

12.12.2019

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Л.М.Сидоров                                                                              Директору

А.И.Иванову

22/04/2019

Ч-та


20.04.2019 не уплачена зарплата сотрудникам фирмы, так как главный бухгалтер, Нина Владимировна, состоит в болезни уже более месяца, а другие сотрудники бухгалтерии, из-за отсутствия полномочий выплатить зарплату не решаются.

Л.М.Сидоров

ВАРИАНТ 8

1. Информационно-справочные документы.

2. Номенклатура дел: сущность и содержание. Разработайте номенклатуру дел для общего отдела юридического факультета.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) Директору компании «Гарант»

     Иванову А.И. от главбуха Петровой;

Б) общество с ограниченной ответственностью ТНМ «Гранит».

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) резолюция, гриф согласования, дата, протокол, адресат, подпись;

Б) постановление, распоряжение, докладная записка, решение.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) запись заседания совета правления;

Б) объяснение обстоятельств происшествия.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Председатель: А.И.Иванов

     Секретарь: И.Л.Карпов

     Присутствовали: 15 человек (список прилагается).

Б) Довожу до Вашего сведения, что во вверенной мне лаборатории оказалось неисправным оборудованием.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

Верно

Начальник отдела кадров

Подпись      А.И.Иванов

12.12.2019

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

Генеральному

директору ТЦ

«Петровский»

Иванову А.И.

от менеджера

по торговле Петровой Н.Л.

Заявление


15.03.19. при входе в магазин, в виду отсутствия свободных ячеек для хранения вещей, ко мне обратилась молодая женщина с просьбой оставить свои вещи под моим контролем. В течение часа женщина так и не забрала свои вещи. Учитываю сложившуюся обстановку, связанную с терроризмом, впредь ошибок таких допускать не буду.

17.03.19

Подпись /Петрова/

ВАРИАНТ 9

1. Деловая переписка.

2. Частные (личные) документы. Составьте автобиографию для представления в ФСС.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) гор.Чита;

Б) ОА «Гарант»;

    г.Чита, 672000,

   ул.Анохина, 21.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) письмо-просьба, письмо-приказ, письмо-приглашение, письмо-рекламация;

Б) прием конвертов, проверка правильности адресования, вскрытие конвертов и проверка вложений, предварительное рассмотрение (сортировка, разметка), составление проекта исходящего документа, рассмотрение документов руководителем (резолюция).

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) коллегиальное обсуждение и принятие решений;

Б) предоставление информации о себе при приеме на работу.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Довожу до Вашего сведения, что из аудитории №53 исчезли три персональных компьютера.

Б) Прошу освободить меня от занимаемой должности по собственному желанию с 15 апреля 2019 года.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

А.И.Иванова

Отправить факс о согласии до 1.02.2019
Петров

1.01.2019
3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

АО «Грант»

г.Чита

Заседание совета директоров

Председатель - А.И.Иванов

Секретарь - И.Л.Карпов

Присутствовали: Германов Г.Л., Петров Г.Д., Серпугов А.О.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Предоставление скидок клиентам, сотрудничающим с нашей компанией более двух лет.

2. О проведении юбилейных акций.

ВЫСТУПИЛИ:

СЛУШАЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель                               Подпись                           Иванов А.И.

Секретарь                                         Подпись                               И.Л.Карпов

10.11.19.

ВАРИАНТ 0

1. Документы службы делопроизводства.

2. Информационное письмо. Разработайте письмо иностранному партнеру по вопросу поставки оборудования.

3. Практическое задание
3.1. Исправьте ошибки в оформлении реквизитов:

А) Март 2019 года;

Б) Прошу подготовить проект договора с АО «Гарант» к 1.03.19 г.

3.2. Исключите неверный вариант и обоснуйте Ваш выбор:

А) об увольнении А.И.Иванова, о предоставлении информации, проведение ревизии, общего собрания акционеров;

Б) профессор, директор, зам.директора, губернатор.

3.3. Исходя из предложенной ситуации, определите соответствующий вид документа:

А) предоставление непосредственному руководителю информации, об обстоятельствах происшествия;

Б) предоставление описания деловых и моральных качеств человека.

3.4. Определите вид документа, опираясь на следующие фрагменты текста:

А) Отец, Иванов Андрей Викторович – охранник ОА «Гарант»; мать, Иванова Ольга Владимировна – домохозяйка. Семейное положение – не замужем, детей нет.

Б) …коллегия

    РЕШИЛА:

1. Утвердить проект нового корпуса института.

2. Начать подготовительные работы по строительству здания нового корпуса института; срок окончания – 10.01.2018.

3.5. Охарактеризуйте предложенный реквизит (назовите его, укажите его расположение и функцию):

Отзыв на проект инструкции на 2 листах, в 3 экземплярах.

3.6. Определите вид предложенного документа, отредактируйте текст:

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО

«ГАРАНТ»

Иванову И.А.

Срок исполнения 19.09.2019

К.Л.Карпов 10.09.2019

№ 12-87-209

Чита

РАСПОРЯЖЕНИЕ


13 сентября 2019 года поступил заказ на офисную мебель модель «Нива» от АО «Старт». В связи с этим ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ответственному за доставку мебели И.А.Иванову договориться о деталях доставки мебели модели «Нива» с директором АО «Старт».

2. Контроль за исполнением возложить на начальника отдела по новым поступлениям К.Л.Петрова.

Директор «Гарант»                      Подпись                         К.Л.Карпов

Форма промежуточного контроля - зачет
Вопросы для подготовки к зачету
1. Что такое документ? 

2. Что такое документооборот? 

3. Что представляет собой бланк документа?

4. Форматы бумаги и поля.

5. Какие реквизиты Вы знаете?

6. Какие виды расположения реквизитов Вы знаете? 

7. Какие реквизиты входят в состав общего бланка? 

8. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем? 

9. Как формулируется заголовок к тексту документа?  

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

11. Сколько адресов максимально можно поместить на одном документе? 

12. Какие элементы входят в состав грифа согласования? 

13. Какие элементы входят в состав грифа утверждения? 

14. Какие элементы в реквизите «подпись» должна затрагивать печать? 

15. Из каких частей состоит текст приказа?

16. Как формулируется заголовок к приказу? 

17. Как формулируются пункты приказа? 

18. Какой формулировкой заканчивается текст приказа? 

19. Когда издается распоряжение?

20. Как формулируется заголовок к распоряжению? 

21. Какими словами начинается распорядительная часть распоряжения? 

22. На каком бланке оформляется распоряжение?  

23. В каких случаях издается указание? 

24. Как формулируется заголовок к указанию? 

25. Какими словами может начинаться распорядительная часть указания? 

26. Какой формулировкой заканчивается текст указания?

27. Кем составляются акты? 

28. Какие рубрики выделяются во вводной части акта? 

29. Что указывают в констатирующей части акта? 

30. Назовите рубрики вводной части протокола? 

31. Из каких разделов состоит основная часть протокола? 

32. Как формулируется постановляющая часть протокола? 

33. В каких случаях создаются докладные записки? 

34. На какие виды делятся докладные записки? 

35. Из каких частей состоит текст докладной записки?

36. Что такое справка? 

37. Какие бывают справки?

38. Какие реквизиты содержит личная справка? 

39. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем?

40. Какие варианты оформления бланков служебных писем вы знаете?

41. В каких случаях служебное письмо составляется на бланке формата А5? 

42. Какие распорядительные документы вам известны? 

43. Какие виды приказов вам известны? 

44. Какие реквизиты содержатся в приказах по основной деятельности? 

45. Каков порядок и требования к оформлению приказов по личному составу? 

46. Какие формулировки в распорядительной части используются в приказах, распоряжениях, указаниях, решениях?

47. Какие документы относятся к организационным документам?

48. Какую функцию выполняют организационные документы? 

49. Каковы правила оформления организационных документов. 

50. Какие реквизиты содержатся в Положении о структурном подразделении организации?

51. Какие реквизиты содержатся в Должностной инструкции? 

52. Какие реквизиты содержатся в Структуре и штатной численности организации?

53. Какие реквизиты содержатся в Штатном расписании организации? 

54. Что такое регистрация документа? 
55. Какие формы регистрации документов вам известны? 

56. Какие сведения о документе вносятся в регистрационный журнал? 

57. Какие виды информационно-справочных документов вам известны? 

58. Какие функции выполняют информационно-справочные документы? 

59. Какие реквизиты содержатся в протоколе? 

60. Какие реквизиты содержатся в акте?

61. Какие виды докладных записок вам известны? 

62. Какие виды деловых писем вам известны?

63. Для чего предназначены гарантийные письма?

64. Какие реквизиты содержатся в гарантийных письмах? 

65. Каковы требования к оформлению служебных телеграмм, служебных телефонограмм? 

66. Какие виды и формы контроля вам известны?

67. Что такое формирование дел? 

68. Каковы основные принципы формирования дел? 

69. Что такое номенклатура дел? 

70. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению номенклатуры дел? 

71. Какие реквизиты используются при оформлении номенклатуры дел? 

72. Каков порядок составления описей дел? 

73. Каков порядок передачи дел в архив?  

 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

1 Основная литература

Издания из ЭБС:

1. Доронина, Лариса Алексеевна Документационное обеспечение управления: Учебник и практикум / Доронина Лариса Алексеевна; Доронина Л.А., Иритикова В.С. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 233. - (Профессиональное образование). - 1-е издание. - ISBN 978-5-534-05783-6 : 589.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/D9DA38D8-226D-4EC9-876C-F47D53A990C9
2. Казакевич, Татьяна Александровна. Документационное обеспечение управления: Учебник и практикум / Казакевич Татьяна Александровна; Казакевич Т.А., Ткалич А.И. - 3-е изд. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 177. - (Профессиональное образование). - 3-е издание. - ISBN 978-5-534-06291-5 : 379.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/9B625222-29CE-49AB-98E7-215DF86091B5
3. Кузнецов, Игорь Николаевич. Документационное обеспечение управления. документооборот и делопроизводство : Учебник и практикум / Кузнецов Игорь Николаевич; Кузнецов И.Н. - 3-е изд. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 462. - (Профессиональное образование). - 3-е издание. - ISBN 978-5-534-04604-5 : 1069.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/A7E915F2-DB9B-406C-9ABB-2405EC3AD7E1
2 Дополнительная литература 

1.1 Печатные издания

1. Основы делопроизводства : методические указания / сост. О.А. Макарова. - Чита : ЗабГУ, 2015. - 116 с. - 116-00. 

1.2 Издания из ЭБС

1. Грозова, Ольга Сергеевна. Делопроизводство : Учебное пособие / Грозова Ольга Сергеевна; Грозова О.С. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 124. - (Университеты России). - 1-е издание. - ISBN 978-5-534-04205-4 : 289.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/5F1C27F2-251B-4B74-BE78-AC06A5D30956
2. Шувалова, Наталия Николаевна. Документационное обеспечение управления: Учебник и практикум / Шувалова Наталия Николаевна; Шувалова Н.Н. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 221. - (Профессиональное образование). - 1-е издание. - ISBN 978-5-534-00088-7 : 459.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/012C672A-DD8A-4082-B4E7-380217EE5C07
3. Корнеев, Игорь Константинович. Документационное обеспечение управления + тесты в эбс : Учебник и практикум / Корнеев Игорь Константинович; Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. - 2-е изд. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 384. - (Профессиональное образование). - 2-е издание. - ISBN 978-5-534-05022-6 : 899.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/5E6B838B-E208-4360-84ED-33406B23FDD9
4. Бялт, Виктор Сергеевич. Документационное обеспечение управления. юридическая техника : Учебное пособие / Бялт Виктор Сергеевич; Бялт В.С. - 2-е изд. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 103. - (Профессиональное образование). - 2-е издание. - ISBN 978-5-534-07028-6 : 259.00. Ссылка на ресурс:  http://www.biblio-online.ru/book/82DAE373-84C6-43D0-9119-6563AF7C0C04
2.  Справочно-библиографические издания

1. Жуков, Михаил Васильевич. Справочник адвоката: консультации, cудебная практика, образцы документов: Учебно-практическое пособие / Жуков Михаил Васильевич; Жуков М.В. - Электрон. дан. - М: Издательство Юрайт, 2015. - 959. - (Профессиональная практика). - 1-е издание. - ISBN 978-5-9916-3415-1 : 1319.00. Ссылка на ресурс: http://www.biblio-online.ru/book/48021C56-5FD3-4BA5-B2F9-25E5F1BB3D22
2. Амара, Марина Игоревна. Противодействие коррупции в Российской Федерации. библиография (1991—2016 гг. ) / Амара Марина Игоревна; Амара М.И., Нисневич Ю.А., Панфилова Е.А. - Электрон. дан. - М : Издательство Юрайт, 2018. - 284. - (Университеты России). - 1-е издание. - ISBN 978-5-534-04958-9 : 699.00. http://www.biblio-online.ru/book/22568309-36F8-4131-A061-F0EB7084CBE0
4Периодические издания

4.1 Печатные издания

1. Адвокатская практика

2. Государственная власть и местное самоуправление 

3. Делопроизводство и документооборот 

4. Нормативные акты по охране труда 

5. Охрана труда и социальное страхование 

6. Справочник кадровика 

7. Справочник специалиста по охране труда 

8. Управление персоналом и интеллектуальными ресурсами в России 

9. Юридический справочник руководителя 

10. Юрист

4.2 Электронные издания

1. Вестник Московского университета. Серия 11: Право

2. Гражданин и право

3. Законы России: опыт, анализ, практика

4. Экономика и управление

5 Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

ЭБС « Лань» www.e.lanbook.ru
ЭБС «Юрайт»  www.biblio-online.ru
ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru
«Электронно-библиотечная система elibrary» https://elibrary.ru/
«Электронная библиотека диссертаций» http://diss.rsl.ru/
Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru
Федеральный правовой портал «Юридическая Россия» http://law.edu.ru/
Российская национальная библиотека http://www.nlr.ru/
Президентская библиотека им. Б.Н. Ельцина https://www.prlib.ru/
Электронная библиотека учебников http://studentam.net/
Русская виртуальная библиотека http://rvb.ru/
Юридическая электронная библиотека http://pravo.eup.ru/
Юридическая научная библиотека издательства «СПАРК» http://www.lawlibrary.ru/
Электронная библиотека международных документов по правам человека http://hri.ru/HRI.ru
Классика Российского права http://civil.consultant.ru
Библиотека юриста http://www.lawbook.by.ru
Библиотека юридической литературы http://pravo.eup.ru/
Разработал:  
 преподаватель секции «Правоведение»
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