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Общие положения
Выполнение контрольной работы по указанной дисциплине предусмотрено учебным планом и рабочей программой по дисциплине «Документационное обеспечение управленческо деятельности».
Контрольная работа представляет собой письменную работу, выполняемую по дисциплине, в рамках которой решаются конкретные задачи либо раскрываются определенные условием вопросы с целью оценки качества усвоения студентами отдельных, наиболее важных разделов, тем и проблем изучаемой дисциплины, умения решать конкретные теоретические и практические задачи.
Выполнение письменных заданий, в виде контрольной работы, один из основных видов самостоятельной работы обучающихся и важный этап их профессиональной подготовки. 
Основными целями написания  контрольной работы является расширение и углубление знаний обучающихся, выработка приемов и навыков в анализе теоретического и практического материала, а также обучение логично, правильно, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли в письменном виде.
 Обучающийся, со своей стороны, при выполнении контрольной работы должен показать умение работать с литературой, давать анализ соответствующих источников, аргументировать сделанные в работе выводы и, главное, – раскрыть выбранную тему.
Контрольная работа предполагает реферативное изложение одного теоретического вопроса и выполнение одного практического задания, выбор которых  осуществляется обучающимися согласно порядкового номера в экзаменационной ведомости.
Преподавателем обеспечивается консультирование обучающихся по данной теме.
При оформлении контрольной работы обучающимся необходимо руководствоваться документами утвержденными приказом ректора № 242 от 16.12.2020г.:
1.Правила оформления письменных работ обучающихся для гуманитарных направлений подготовки.
2. Правила применения шаблонов письменных работ обучающихся.
Форма титульного листа для контрольной работы приведена в приложении А.
По контрольной работе проводится устный опрос (зачет контрольной работы), после которого обучающийся приступает к сдаче промежуточной аттестации в форме экзамена.
По результатам устного опроса по контрольной работе обучающемуся выставляется оценка «зачтено», или «не зачтено».
Оценка «зачтено» выставляется обучающемуся, если: 
- обучающийся демонстрирует базовые знания, умения и навыки, примененные при выполнении контрольной работы;
- у обучающегося не имеется затруднений в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса, а если затруднения имеются, то они незначительные; 
- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные или частично правильные ответы;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы выполнены в полном объеме.
Компетенция(-и) или ее (их) часть(-и) сформированы на базовом уровне.
Оценка «не зачтено» ставится обучающемуся, если: 
- обучающийся имеет представление о содержании темы, но не знает основные положения (темы, раздела, закона и т.д.), к которому относится задание, не способен выполнить задание с очевидным решением, не владеет навыками в области изучаемой дисциплины;
- обучающийся не демонстрирует базовые знания, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий контрольной работы;
- в процессе ответа по теоретическому и практическому материалу, содержащиеся в контрольной работе, допущены принципиальные ошибки при изложении материала;
- методические рекомендации при подготовки контрольной работы не выполнены в полном объеме.
Компетенция(-и) или ее (их) часть(-и) не сформированы.

ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Делопроизводство в  СССР в 20 веке.
2. История российского герба и  символика Ростовской области и города Ростова.
3. Непериодические  (научные документы, в  т.ч.  научно-популярные, учебные, справочные, производственные и нормативно-производственные) и периодические издания (газеты, журналы, бюллетени, календари).
4. Экспертиза ценности документов.
5. Архивы и их деятельность.
6.  Документ и коммерческая тайна.
7. Стандарты ИСО в работе с документами.
8. Оригинальность, подлинность и фальсификация документов.
9. Организация конфиденциального документооборота.
10. Юридическая сила – основное свойство служебного документа. 
11.Использование новых, современных технологий в документировании  деятельности конкретной организации, предприятия, фирмы. 
12.Унификация текста документа (типовые, трафаретные тексты, таблицы, анкеты, графики, диаграммы).
13.Современные способы и техника создания документов.
14.Электронный документ и электронная цифровая подпись.
15.Компьютерные технологии подготовки документов.
16. Документы по снабжению и сбыту (договоры, доверенности, накладные, наряды, коммерческие акты, претензионное письмо, исковое заявление).
17.Служба ДОУ (задачи, функции, структура, права и ответственность).
18.Требования к оформлению эмблем, товарных знаков,  логотипов.
19.Договорно-правовая документация.
20.Письменная корреспонденция.
21.Международная  переписка (международные стандарты  по оформлению документов, подготовка деловой корреспонденции для зарубежных партнеров).
22.Документы  по внешнеэкономической деятельности,  правила их оформления.
23. Требования к гербовым бланкам и печатям.
24. Текстовые документы: способы создания, придание юридической силы.
25.История развития государственного делопроизводства в России.

ВАРИАНТЫ ПРАКТИЧЕСКИХЗАДАНИЙ
Задание № 1
Составьте договор, в котором «рекламодатель» поручает, а «рекламист» обязуется выполнить работы по рекламе товара в объеме и на условиях, предусмотренных договором, В обязанностях сторон оговорить срок исполнения договора, количество и качество рекламируемых изделий, варианты размещения рекламы. Определите поэтапные сроки работ и сроки действия договора. Укажите стоимость работ по договору и порядок их оплаты 
Задание № 2
Подготовьте дела к сдаче в архив, для чего: 
1. Составьте внутреннюю опись; 
2. Составьте лист-заверитель дела; 
3. Оформите обложку дела. 
Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.
Задание № 3
Директор фирмы «Агент» принял решение о приеме нового сотрудника в отдел маркетинга на должность менеджера по продажам. Между фирмой и специалистом заключен трудовой договор. Составьте и оформите приказ о приеме на работу нового сотрудника. 
Недостающие реквизиты оформите произвольно. 
Задание № 4
Секретарю канцелярии ООО «Консалтинг» был представлен отпуск по беременности и родам. На этот период для замещения временно отсутствующего работника в организацию по срочному трудовому договору была принята другая работница. Какая запись о приеме на работу должна быть сделана в ее трудовой книжке? Выберите правильный вариант из приведенных ниже и дайте объяснение.
1. Принята в канцелярию на должность секретаря по срочному договору.
2.Принята на должность секретаря для замещения временно отсутствующего работника.
3. Принята в канцелярию на должность секретаря.
4. Принята в канцелярию на должность секретаря на время отпуска по беременности и родам секретаря Егоровой О.И.
5. Принята в канцелярию на должность секретаря временно.
Задание № 5
Составьте приказ об объявлении строгого выговора за нарушение трудовой дисциплины (укажите, в чем оно выражено). 
Задание № 6
Напишите доверенность на получение заработной платы в организации, где Вы работаете доверенному лицу. Реквизиты оформите произвольно.
Задание № 7
Напишите заявление на имя руководителя вашей организации о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы для сдачи вступительных экзаменов в институт. 
Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.
Задание № 8
Напишите заявление о приеме на работу, в котором укажите структурное подразделение, должность, при необходимости особенности в работе (неполный рабочий день, почасовая оплата ….).
Задание № 9
Составьте протокол заседания экспертной комиссии (в краткой форме) об уничтожении и изменении сроков хранения, определив повестку дня и сформулировав решение комиссии.
Задание № 10
Составьте проект указания об организации дежурства в праздничные дни в Рождественские праздники с 31 декабря по 10 января. Предложить зам. директора по АХЧ организовать дежурство сотрудников на время праздников, 31.12.2018  до 17-00 проверить и опечатать все служебные помещения. Представить руководству на утверждение график дежурства до 31 декабря. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание № 11
Вы специалист по работе с персоналом, в начинающей деятельность коммерческой организации. Вам поручено разработать должностные инструкции менеджеров ведущих отделов. 
Составьте один из вариантов указанного документа.
Задание № 12
Составьте приказ об организации отдела маркетинга. Укажите задачи отдела. В распорядительной части утвердите Положение об отделе маркетинга, штатную численность, начальника отдела. Отдел маркетинга подчините зам. генерального директора по экономике, на него возложите контроль за исполнением приказа. 
Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Задание № 13
Руководителем предприятия принято решение о премировании работников планово-экономического отдела (нач. отдела, экономиста) за досрочную разработку финансовой отчетности. Гл. бухгалтеру в связи с этим необходимо обеспечить выдачу премии из фонда материального поощрения в размере 80% ежемесячного должностного оклада. 
Подготовьте и оформите соответствующий распорядительный документ. Вид документа определите самостоятельно. 
Недостающие реквизиты оформите произвольно.
Задание № 14
Гл. бухгалтером предприятия дано указание осуществить передачу товарно-материальных ценностей от одного материального лица (зав. складом) другому (товароведу) в связи с переходом его на новую работу. 
Составьте и оформите соответствующий распорядительный документ, издаваемый по оперативным вопросам, связанным с организацией исполнения поручений. Вид документа определите самостоятельно.
		Задание № 15
Составьте приказ о переводе сотрудника в отдел реализации с должности менеджера на должность старшего менеджера. Недостающие реквизиты оформите произвольно.
Задание № 16
Напишите заявление с просьбой о предоставлении Вам академического отпуска. Причину укажите самостоятельно.
Задание № 17
Составьте приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. 
В распорядительной части назначьте комиссию под руководством коммерческого директора, в составе гл. бухгалтера и бухгалтера, установите сроки проведения инвентаризации, поручите комиссии представить результаты к определенному числу.
 Реквизиты оформите произвольно.
Задание № 18
Составьте приказ о назначении работника на должность старшего менеджера с двухнедельным испытательным сроком. Реквизиты оформите произвольно.
Задание № 19
Составить приказ об увольнении работника по собственному желанию.
Задание № 20
Составьте объяснительную записку на имя Декана факультета о причинах неявки на экзамен.
Задание № 21
Напишите заявление на получении материальной помощи от предприятия. Основание напишите произвольно.
Задание № 22
К руководству ЗАО «Орбита» обратился экономист с просьбой предоставить ему характеристику для поступления в аспирантуру. Вам поручено составить и оформить характеристику на работника планово-экономического отдела ЗАО. Недостающие реквизиты дополните произвольно.
Задание № 23
Напишите заявление об отсрочки платы за обучение. Основание изложите произвольно.
Задание № 24
Напишите заявление на имя Ректора института об оформлении академического отпуска по состоянию здоровья. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.
Задание № 25
ЗАО «Космос» объявило конкурс на замещение вакантной должности зам. начальника финансового отдела. Для участия в конкурсе необходимо представить резюме. В роли претендента на замещение вакантной должности зам. начальника – составьте и оформите резюме для участия в конкурсе.

Рекомендуемая литература

1. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Национальный стандарт Российской Федерации. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. –  URL: http:// http://www.consultant.ru
2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. «СИБИД (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу). Организационно-распорядительная документация». –  URL: http:// http://www.consultant.ru
3. ГОСТ Р 57551-2017 «Информация и документация. Оценка рисков для документных процессов и систем».
4. ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД). –  URL: http:// http://www.consultant.ru
5. ГОСТ Р 7.0.101-2018 Информация и документация. Система управления документами.  Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления. –  URL: http:// http://www.consultant.ru
6. Приказ Росархива от 11 апреля 2018 г. №44 "Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях".–  URL: http:// http://www.consultant.ru
7. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 Управление документами (вступил в действие с 1 января 2020 года). –  URL: http:// http://www.consultant.ru
8. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов». –  URL: http:// http://www.consultant.ru
9. Арасланова, В.А.	Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: учебное пособие. Москва|Берлин: Директ- Медиа, 2020.
10. 6.	Балдин, К.В., Передеряев, И.И.	Управление рисками в инновационно- инвестиционной деятельности предприятия: учебное пособие. Москва: Дашков и К°, 2021.
11. Быкова Т.А., Кузнецова Т. В.	Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие	Москва: ООО "Научно- издательский центр ИНФРА-М", 2020.
12. Доронина Л. А., Иванова Л. А.	Документоведение: Учебник и практикум.Москва: Издательство Юрайт, 2019.
13. Казакевич Т. А., Ткалич А. И.	Документационное обеспечение управления: Учебник и практикум	Москва: Издательство Юрайт, 2019.
14. Кузнецов И. Н.	Документационное обеспечение управления персоналом: Учебник и практикум	Москва: Издательство Юрайт, 2019.
15. Кузнецов, И.Н.	Делопроизводство: учебное пособие	Москва: Дашков и К°, 2020.
16. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: учебное пособие.Москва: Дашков и К°, 2021.
17. Куняев, Н.Н., Уралов Д.Н. Документоведение: Учебник: Москва: Логос, 2020.
18. Усанова, О.Г., Лушникова, А.В.	Документоведение и архивоведение: словарь	Санкт-Петербург: Планета музыки, 2019.
19. Электронно-библиотечная система «IPRbooks».
20. Электронно-библиотечная система «biblioclub».
21. "Университетская библиотека online"
22. Электронно-библиотечная система «znanium»
23. Научно-техническая библиотека ДГТУ 
24. Информационно-справочная система «Консультант Плюс». http://www.consultant.ru







ПРИЛОЖЕНИЕ А
Форма титульного листа для контрольной работы
[image: ]
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)


Факультет  «Инновационный бизнес и менеджмент»

Кафедра  «Экономическая безопасность, учет и право»
					





КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА


Дисциплина «Документационное обеспечение управленческой деятельности»

Специальность 38.05.01  «Экономическая безопасность»


Специализация «Экономико-правовое обеспечение экономической безопасности»


Номер зачетной книжки   ХХХХХ       Номер варианта ХХ           Группа ИЗЭБ21

Обучающийся                                  _____________                                        Н.П. Петрова
                                                                подпись, дата                                                                                                                                                                             
 
Контрольную работу проверил      _____________                          доцент Н.А. Пуговкин
                                                                подпись, дата                                                                                                                                                                                            
                                                                             
                                                                       

[bookmark: _GoBack]
Ростов-на-Дону
2022


10

image1.jpeg




