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1. Общие положения

Изучение дисциплины «Документирование деятельности коммерческой организации» основывается на теоретических положениях одноименного курса, законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.

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

На протяжении всего курса предусматривается изучение теоретических основ документооборота в деятельности коммерческих организаций и получение необходимых навыков подготовки и оформления документов в организациях негосударственных форм собственности. 

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний обучающихся по дисциплине «Документирование деятельности коммерческой организации». 


2. Требования к выполнению контрольной работы

Основная форма самостоятельной работы обучающихся - выполнение контрольной работы по темам, указанным в программе. 

Задания на контрольные работы индивидуальны и представлены в вариантах. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Документирование деятельности коммерческой организации». 

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 обучающемуся. При исправлении ошибок замечания рецензента должны оставаться до предъявления контрольной работы на зачете. 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

Вариант контрольного задания соответствует последней цифре зачётной книжки. 

	Последняя цифра зачётной книжки
	Содержание задания

	1


	Организация – ООО «ЭКОТЕХПРОМ». 

Вид деятельности: приём отходов на мусоросортировочный комплекс; сортировка отходов с получением товарных фракций с последующей их реализацией; транспортировка оставшихся отходов на полигон ТБО; захоронение отходов на свалке.

Численность работающих – 85 человек. 

Юридический адрес: Первомайский район, с.Бобровка, ул.Ленина, 41а

Фактический адрес: г. Барнаул, ул. Бехтерева, 30 а, каб. 2, 3.

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	2
	Организация - ООО «Сибмет НСК».

Вид деятельности: заготовка, переработка и реализация лома черных металлов. 

Адрес: г. Новосибирск, ул. Жуковского 102, БЦ "Кларус", оф.306.

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	3
	Организация - ООО «Микскар»

Вид деятельности: продажа запчастей для погрузчиков и дорожно-строительной техники

Адрес: 142105, Московская обл. г. Подольск, ул. Большая Серпуховская. д 55. офис 210

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	4
	Организация – ООО Интернет-магазин "Corpstore"

Вид деятельности: продажа корпоративных подарков и бизнес-сувениров в розницу и мелким оптом

Адрес: г. Москва, ул. Кулакова, д.20
Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	5
	Организация - ПАО "ИНТАЧ СТРАХОВАНИЕ"

Вид деятельности: страхование транспорта.

Фактический адрес: 127018, Москва, Сущевский вал, дом 18, Бизнес-центр «Новосущевский»

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	6
	Организация - ПАО ИК «ЦЕРИХ Кэпитал Менеджмент»

Вид деятельности: предоставление широкого спектра услуг для частных и институциональных инвесторов.

Юридический адрес: 119034, г. Москва, Всеволожский пер., д. 2, стр. 2

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	7
	Организация – ИП Тульнев П.П.

Вид деятельности: производство всех видов наружной и интерьерной рекламы. Оперативная полиграфия. Производство рекламного текстиля и сувенирной продукции.

Фактический адрес: 414000, г. Астрахань, ул. Трофимова, д. 115, СК "Динамо" 1 этаж.

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	8
	Организация – ООО «Слайс»

Вид деятельности: Производство и реализация оптом кондитерских и хлебобулочных изделий.

Юридический адрес: г. Пенза, ул. Ботаническая, 30а 

Фактический адрес: г. Пенза, ул. Баумана, 30.

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	9
	Организация – ИП Иванов И.А.

Вид деятельности: пассажирские перевозки по городу.

Фактический адрес: г. Нижний Новгород, Мануфактурная ул., 14 а, оф. 104

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.

	0
	Организация – ИП Кравченко И.С.

Вид деятельности: полный спектр косметических и парикмахерских услуг.

Юридический адрес: г. Ярославль ул. Республиканская д.31 корп.2

Контрольные задания:

1.Определить законодательные, нормативно-правовые и методические документы, регламентирующие документационное обеспечение управления данного предприятия.

2. Определить состав организационно-распорядительные документов данной организации, дать их краткую характеристику.


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 12 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, 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. 

Порядок оформления контрольной работы:

1. Титульный лист контрольной работы должен быть оформлен в соответствии с приложением А или наклейкой.

2. Контрольная работа должна иметь содержание с указанием страниц.

3. Все смысловые части контрольной работы начинаются с новой страницы – титульный лист, содержание, задания, список использованных источников.

4. Список использованных источников формируется по следующему принципу: первыми располагают нормативные акты, затем стандарты, затем учебники, учебные пособия и статьи из журналов, замыкают список Интернет-ресурсы. Все источники, имеющие авторов, формируют по алфавиту. Следует обратить внимание на то, что в список вносят статьи из журналов с указанием автора, а не сами журналы! (пример оформления - в приложении Б).

Пример оформления научно-справочного материала. 

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) Кодексы;

в) Законы Российской Федерации;

г) Указы Президента Российской Федерации;

д) акты Правительства Российской Федерации;

е) акты министерств и ведомств;

ж) решения иных государственных органов и органов местного самоуправления;

5. Рекомендуемые источники информации

Учебники и учебные пособия
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. М., ВНИИДАД. 1991.

2. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов / Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др.; Под ред. Т.В. Кузнецовой. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. - 359 с. ISBN 5-238-00193-2.

3. Документоведение: учебное пособие /Н.С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2006.

4. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М., Колесников В.Н. Делопроизводство на малом предприятии:( учебно-методическое пособие).-М.: Омега-Л.,2006.-248с.

5. Курноскина О.Г. Современное делопроизводство компании: постановка и ведение.- М.: Издательство «АльфаПресс». 2005.-208с.

6. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебн.-практ. пособие. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2006. 

7. Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации ВНИИДАД. М., 2007. – 264.

8. Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. – М.: МЦФЭР, 2004.

Законодательные и нормативные акты

1. Гражданский Кодекс РФ http://base.garant.ru/10164072 

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

3. Федеральный Закон №208-ФЗ от 26.12.1995 «Об акционерных обществах» http://base.garant.ru/10105712/ 

4. Федеральный Закон №115-ФЗ от 19.07.1998 «Об особенностях правового положения акционерных обществ работников (народные предприятия)» http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_36023/ 

5. Федеральный Закон №14-ФЗ от 08.02.1998 «Об обществах с ограниченной ответственностью» http://www.consultant.ru/popular/ooo/ 

6. Федеральный Закон №41-ФЗ от 08.05.1996 «О производственных кооперативах» http://base.garant.ru/10164631/ 

7. Федеральный Закон №129-ФЗ от 08.08.2001 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» http://base.garant.ru/12123875/ 
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