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1. Рекомендации по подготовке контрольной работы
Выполнение контрольной работы (контрольных работ) является обязательным для студентов заочной формы обучения. При написании работы необходимо проявить навыки самостоятельной работы, показать умение пользоваться литературными источниками, директивными документами, фактическим материалом. Содержание работы необходимо излагать своими словами, логически последовательно. 

Начинать работу следует с тщательного изучения методических рекомендаций по дисциплине и подбора необходимой литературы. В процессе написания работы можно привлечь дополнительную литературу, более углубленно рассматривающую различные аспекты темы. В случае затруднения в выборе литературы можно обратиться за консультацией к преподавателю. 

Обязательной является предварительная консультация, на которой уточняется вариант контрольной работы, обсуждается необходимость привлечения дополнительной литературы, а также основные направления разработки тем. 
Недопустимо дословное переписывание литературных источников, особенно устаревших. Как правило, не следует использовать периодическую печать, учебники, брошюры и статьи более чем пятилетней давности издания. 

Написание работы следует осуществлять в следующей последовательности: 
- после предварительной консультации с преподавателем необходимо подобрать соответствующие теме работы источники; 
- на основе изученного материала составить развернутый план, придерживаясь которого следует излагать содержание темы. Фактические данные, примеры необходимо приводить по ходу изложения вопросов и лишь в отдельных случаях давать в виде приложения в конце работы. Значительно повышает ценность работы иллюстрационный материал (при необходимости).

Работа должна быть напечатана с полями для замечаний. Оформление работы должно осуществляться следующим образом: в начале работы пишется перечень вопросов, затем подробный план с нумерацией пунктов и подпунктов.
 Контрольная работа должна быть отредактирована и тщательно вычитана. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.
Общий объем работы должен быть достаточен для полного освещения темы; в случае, если в качестве контрольной работы предлагается реферат, он не должен превышать 15 страниц компьютерного текста, выполненного на одной стороне листа формата А4 (210х297 мм).

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

Текст контрольной работы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое, верхнее и нижнее – 20 мм; правое – 10 мм.

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. 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.
Материалы первоисточников, цифровые данные, примеры из практики (опыта) должны быть даны с указанием источника, откуда они взяты (автор, название работы, издательство, год издания, страницы). Если источники не указаны, работа может быть не зачтена. 
Недопустимым является небрежное оформление работы. 

Выполненная контрольная работа в соответствии с учебным графиком сдается в деканат и передаётся сотрудниками деканата на кафедру для рецензирования работы преподавателем, осуществляющим промежуточную аттестацию. Обучающиеся, получившие контрольную работу после проверки, должны внимательно ознакомиться с рецензией и с учетом замечаний и рекомендаций доработать отдельные вопросы. 

Незачтенная контрольная работа дорабатывается и сдается вместе с рецензией на повторное рецензирование. 

Зачтенная контрольная работа предъявляется при сдаче зачета с оценкой. 
Контрольная работа № 1 (первый семестр)


Контрольная работа содержит три вопроса; после завершения работы должен быть оформлен список источников, которыми студент пользовался при написании работы.


Выбор варианта определяется по последней цифре зачетной книжки:


1, 2 – первый вариант


3, 4 – второй вариант


5, 6 – третий вариант


7, 8 – четвертый вариант


9, 0 – пятый вариант.

Первый вариант
1. Виды информации с точки зрения восприятия ее человеком.

2. Организационно-правовая документация: назначение, видовой состав, особенности оформления.

3. Назначение и требования к оформлению реквизитов «дата», «регистрационный номер», «подпись», «оттиск печати».

Второй вариант

1. Метод унификации; направления унификации в документировании.

2. Распорядительная документация, назначение, видовой состав, особенности оформления.

3. «Отметки» на документах.

Третий вариант

1. Способы документирования.

2. Информационно-справочная документация: назначение, видовой состав, особенности оформления.

3. Бланк конкретного вида документа.

Четвертый вариант

1. Документ как системный объект.

2. Договор: виды договоров, содержание, особенности оформления.

3. Бланк письма.

Пятый вариант

1. Функции и свойства документа.

2. Должностная инструкция: назначение, содержание, особенности оформления.

3. Понятия «оригинал», «дубликат», «копия», «заверенная копия».

Контрольная работа № 2 (второй семестр)

Контрольная работа № 2 представляет собой реферат-обзор.

Реферат-обзор  - это вторичный текст, содержащий анализ документоведческих исследований по определенной теме.

Цель реферата – становление первоначальных навыков самостоятельной исследовательской работы, в том числе поиска необходимой информации, обобщение полученных в процессе изучения дисциплины сведений, навыков логичного, доказательного изложения материала с выражением собственного мнения по той или иной проблеме.

В качестве источников допускается использовать статьи из периодических изданий, монографии, диссертационные исследования (не менее 10 наименований).

Тема реферата выбирается студентом произвольно из числа предложенных преподавателем. Объем реферата – 10-12 стр. машинописного текста (шрифт Times New Roman, кегль 14, межстрочный интервал – 1,5). 

Реферат-обзор должен содержать введение, в котором представлена характеристика проблемы, дан краткий обзор источников и литературы.

Основная часть может быть разбита на разделы (подразделы). 

В заключении приводятся общие выводы по теме работы, оценивается степень достижения поставленной цели. 

Необходимо также оформить список использованных источников и литературы в соответствии с требованиями к библиографическому описанию.

В качестве иллюстративного материала используются приложения,  которые могут включать образцы документов, примеры их оформления, графики и схемы, диаграммы, таблицы. Размещают приложения в порядке упоминания о них в тексте.

Тематика рефератов

1. Текстовое документирование: развитие, назначение и область применения

Текстовое документирование как один из способов документирования. Отличие текстового документирования от других способов закрепления информации. Понятие «текстовый документ». Текстовый письменный документ. Стенография. Фонодокументирование. 

2. Возникновение письменности, появление документа.
Письменный способ фиксации информации. Происхождение и развитие письма. Пиктограмма. Идеограмма (логограмма). Слоговое письма. Буквенно-звуковое письмо. Документ как зафиксированная информация.

3. Управленческий документ: его возникновение и развитие.
Общие и специальные функции документа. Формы управленческой деятельности, выражаемые посредством соответствующих документов: организационная, распорядительная, плановая, учетная, отчетная и др. Документ как средство реализации управленческих функций.

4. Фото- и кинодокументирование: назначение и область применения.
Фото- и кинодокументирование как способ фиксации визуальной информации. Значение фотографии, технические средства, используемые при фотодокументировании. Применение фотодокументов. Кинодокументирование: возможность фиксации визуальной и аудиальной информации. Кинодокумент. Виды кинодокументов. Технические средства кинодокументирования и их развитие. Видеозапись.

5. Фонодокументирование: возникновение, развитие и область применения.
Фонодокументирование как средство фиксации аудиальной информации. Звукозапись. Технические средства фонодокументирования. Фонодокумент как исторический документ. Использование фонозаписи в управленческой деятельности.

6. Техническое документирование. Виды технических документов.
Техническое документирование как способ фиксации научно-технической информации. Основные группы технической документации. Виды технических документов. Области применения технического документирования.

7. Формуляр управленческого документа и его развитие.
Понятие «формуляр документа». Виды текстовых документов в приказном, коллежском и министерском делопроизводстве. Состав реквизитов документов и его изменения. «Государственный регламент» Петра 1: значение регистрации документов. Тенденция к унификации формы документов. Бланки документов.  Унификация в документоведении. ОКУД (общероссийский классификатор управленческой документации). Понятие «унифицированная система документации». Современные гос. стандарты на документы. Реквизиты, регламентируемые гос. стандартами, особенности их оформления.
8. Проблемы удостоверения документов в истории документирования.
Понятие «юридическая сила документа». Скрепы, приписи, подпись как реквизиты документа. Оттиск печати. Виды печатей, используемых для удостоверения документа. 

9. ОКУД как нормативно-методический документ: история появления, роль на современном этапе документирования.
Унификация как метод. Направления унификации в документоведении. Применение метода унификации  для регулирования видового состава документов. Становление унифицированных систем документации. Регламентация видового состава управленческой документации.
10. Вопросы документирования, составления и оформления документов в законодательных и нормативных актах.
Объекты государственного регулирования в истории документирования. Генеральный регламент Петра 1 как первый нормативный акт в истории развития делопроизводства в России. «Общее учреждение министерства». «Положение о письмоводстве и делопроизводстве в военном ведомстве» (1911 г.). Законодательные акты Советской власти в области документирования. Разработка и внедрение ЕГС ДОУ. Подготовка и издание гос. стандартов на управленческие документы, Разработка классификаторов технико-экономической и социальной информации. Внедрение унифицированных систем документации (УСД) и серии гос.стандартов на унифицированные системы.

11. История возникновения и развития отдельных видов документов (по выбору: грамота, указ, приказ, протокол и пр.).
12. История возникновения и развития  отдельных элементов формуляра документа (по выбору: состав удостоверения, порядок адресования и пр.).
13. Договор (контракт) как вид документа: история появления, особенности заключения и оформления.
Отражение вопросов документирования договорных отношений в Гражданском и Трудовом кодексе РФ. Учредительный договор как организационно-правовой акт. Трудовой договор. Виды договоров, фиксирующие различного рода правоотношения. Письмо-оферта и письмо-акцепт. Типовые разделы договоров. Особенности оформления договора.
14. Документирование деятельности акционерных обществ.
Законодательство РФ по созданию и деятельности акционерных обществ. Организационно-правовые документы в деятельности АО. Понятия «акция», «акционер». Общее собрание акционеров как коллегиальный орган. Руководство акционерным обществом. Комплексы документов, образующиеся в деятельности АО.

15. Использование современных программных средств для создания документов.
Оптимизация работы с документами при использовании программных средств. Пакет программ Microsoft office.  Текстовые редакторы. Словарные системы. Сканирующие программы. Программы-переводчики. Автоматизация документооборота. Электронный документооборот.

16. Официальная деловая переписка.
Подсистема информационно-справочной документации. Деловое письмо, виды писем. Использование телеграммы в сфере управления. Электронное сообщение: особенности применения, оформления, удостоверения. Факсограмма. Записки: докладная, служебная, объяснительная. Особенности подготовки, оформление, характеристика текста, способы удостоверения.

17. История унификации текста документа.


Унификация структуры текста. Письмовники – сборники образцов документов. Элементы формализации. Формализованный характер текстов учетной документации. Унификация языковых средств. Связный текст; трафаретный текст. Фиксация информации в виде анкеты и таблицы. Виды документов, в которых используется формализованный текст.

Приложение - Образец оформления титульного листа контрольной работы
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Факультет  «_______________________________________________________»






наименование факультета

Кафедра  «_________________________________________________________»





наименование кафедры

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА

Дисциплина (модуль)  «________________________________________________________________

                 наименование учебной дисциплины (модуля)

______________________________________________________________________________________________________________________»

Направление подготовки/специальность ___________  ______________________________________
код
                                   наименование направления подготовки/специальности

_____________________________________________________________________________________

Направленность (профиль) _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Номер зачетной книжки   ______________ Номер варианта _________    Группа  _______________

Обучающийся


_______________________       _____________________________

                   подпись, дата                                                                                 И.О. Фамилия

Контрольную работу проверил  _____________________       _________________________________

  подпись, дата                                                
        должность, И.О. Фамилия
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