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1. Общие положения
Изучение дисциплины «Документирование управленческой деятельности» основывается на теоретических положениях одноименного курса, законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации обучающиеся должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

На протяжении всего курса предусматривается изучение теоретических основ организации информационного обеспечения деятельности руководителя и получение необходимых навыков реализации референтских функций.
Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний обучающихся по дисциплине «Документирование управленческой деятельности».

2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе.
Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающиеся выполняют вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Документирование управленческой деятельности».
Выполненную контрольную работу обучающиеся направляют на проверку преподавателю через деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Рецензирование контрольных работ является основной формой руководства самостоятельной работой обучающихся со стороны преподавателей. Проверенную контрольную работу вместе с рецензией возвращают студенту. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на экзамене. Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную рецензию в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно высылать всю работу полностью вместе со всеми предыдущими рецензиями.
3. Контрольные задания
Задания носят теоретический характер и оформляются в виде реферата.

Структура реферата:

-титульный лист (приложение А)

- содержание 

- 1-й вопрос

- 2-й вопрос

-список использованных источников (пример – Приложение Б)

Вариант контрольного задания соответствует последней цифре зачётной книжки. 
	Последняя цифра зачётной книжки
	Содержание задания

	1
	1. Понятие делопроизводства.

2. Виды деловой переписки

3. Составьте заявление о приеме на работу. Вы оформляетесь менеджером в управление предпринимательской деятельности администрации г. Ростова-на-Дону. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

	2
	1. Роль документа в различных областях деятельности общества (привести примеры). 

2. Мероприятия по подготовке к собранию, совещание и документирование деятельности коллегиальных органов

3. Составьте заявление об увольнении. Увольтесь с должности торгового представителя ООО «Южные регионы» г.Ростова-на-Дону по собственному желании. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	3
	1. Сущность  унификации и стандартизации документов

2. Характеристика и автобиография. Состав реквизитов, особенности составления.

3. Составьте пакет документов на командирование. Вы работаете ассистентом кафедры торгового дела и товароведения и направляетесь в командировку в г.Москву, Университет управления. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	4
	1. Значение классификации управленческой документации

2. Докладные (служебные) записки. Состав реквизитов, особенности составления.  

3. Составьте заявление о смене фамилии. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

	5
	1. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство

2. Содержание Должностной инструкции

3. Составьте заявление об очередном отпуске, при условии, что Вы работаете бухгалтером в ФГБОУ ВО «Донской государственный технический университет» Недостающие реквизиты оформите самостоятельно

	6
	1. Требования к бланкам с изображением Государственного герба РФ

2. Устав, Положение об организации, Положение о структурном подразделении

3. Составьте бланк для писем организации с продольным и угловым  расположением реквизитов для ООО «Магнит».

	7
	1. Система документов по личному составу

2. Документооборот. Эффективный документооборот

3. Составьте  докладную записку секретаря руководителю организации об утере работником Ивановым А.А. письма-запроса, поступившего в адрес организации месяц назад.  Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно.

	8
	1. Функции и виды организационных документов

2. Сроки исполнения документов

3. Составьте объяснительную записку менеджера  коммерческой фирмы  об опоздании на работу на имя генерального директора. В объяснительной записке  укажите, чем вызвано опоздание. Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно.

	1. 9
	2. Функции и виды распорядительной документации

3. Применение информационных технологий в организации

4. Составьте телефонограмму в адрес ректора ДГТУ за подписью главы Водоканала г.Ростова-на-Дону о том,  что 01.09.2021 с 15.00 до 17.00 отключат подачу холодной воды.   Недостающие реквизиты  оформите самостоятельно

	0
	1. Виды справочно-информационной документации

2. Функции архивного хранения документов

3. Составьте приказ о приеме на работу Иванова Ивана Ивановича на должность экономиста ООО «Маяк».


4. Требования к оформлению контрольной работы
Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем работы не должен превышать 15-20 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

Текст контрольной работы должен быть представлен на бумажном носителе в формате MS Word версии не ниже 6.0. Тип шрифта Times New Roman, стиль Normal, размер шрифта 14 или 12 pt., межстрочный интервал - полуторный.

Первая строка абзаца по всему тексту должна иметь отступ – 1,25 см. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляют.
Научно-справочный аппарат контрольной работы делится, как правило, на две части: нормативные акты и литература, использованные в работе.
Оформляется в соответствии с ГОСТами:

- ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25.11.2003 № 332-ст);

- ГОСТ 7.80-2000 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.10.2000 № 253-ст),

- ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов» (введен в действие Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 04.09.2001 N 369-ст).

Порядок расположения нормативных актов: 

а) Конституция Российской Федерации;

б) Законы Российской Федерации;

в) Указы Президента Российской Федерации;

г) акты Правительства Российской Федерации;

д) акты министерств и ведомств;

е) решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

ж) Постановления пленумов Верховного Суда Российской Федерации и Высшего арбитражного суда Российской Федерации.

5. Рекомендуемые источники информации
Учебники и учебные пособия
1. Непогода, Александр Владимирович, Семченко, П. А., Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документов. 75 образцов основных документов (+CD), М.: Омега-Л, 2009
2. Галахов, В.В., Корнеев, И.К, . Делопроизводство: образцы, документы. Организация и технология работы, М.: Проспект, 2005
3. Грозова Ольга Сергеевна: Делопроизводство: Учебное пособие Для СПО, Москва: Юрайт, 2021

4. Корнеев Игорь Константинович, Пшенко Александр Владимирович:. Управление документами: Учебник, Москва: ООО "Научно- издательский центр ИНФРА-М", 2020
Законодательные и нормативные акты
1. Гражданский Кодекс РФ http://base.garant.ru/10164072 

2. Трудовой Кодекс РФ http://base.garant.ru/12125268/ 

ГОСТы

1. ГОСТ ИСО 15489-1:2007 Управление документами. Общие требования.
2. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов

3. ГОСТ Р 7.0.8. -2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

4. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения

5. ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца

6. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования

7. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.

Периодические издания
1. Журнал "Современные технологии делопроизводства и документооборота".
2. Журнал «Делопроизводство».

3. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

4. Журнал "Вопросы документооборота".

5. Журнал "Секретарь-референт".
Интернет-ресурсы

1. сайт электронной версии журнала «Справочник секретаря и офис-менеджера http://e.sekretariat.ru/
2. сайт журнала «Делопроизводство и документооборот на предприятии», http://www.delo-press.ru/
3. Делопроизводство (сайт материалов), http://www.funnycong.ru/ 
4. сайт журнала «Секретарь-референт», http://www.profiz.ru/sr/ 
5. сайт журнала «Секретарское дело», http://www.sekretarskoe-delo.ru/
6. сайт журнала «Делопроизводство», http://www.top-personal.ru/officeworks/
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