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1 ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Цели и задачи дисциплины

Дисциплина «Организация и технология документационного обеспечения управления (ДОУ)» входит в базовую часть профессионального цикла дисциплин федерального государственного образовательного стандарта направления подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение и предназначена для обучающихся очной и заочной форм обучения. По дисциплине предусмотрен экзамен.
Дисциплина направлена на изучение делопроизводственной терминологии; основных нормативно-методических материалов по документированию управленческой деятельности; принципов организации служб документационного обеспечения управления в организациях; особенности формирования, структуры, функций, штатного состава делопроизводственных подразделений и обязанности служащих; состава, порядка и правил составления проектной документации по совершенствованию системы ДОУ. 

Цель освоения дисциплины заключается в изучении роли и места информационно-документационного обеспечения в работе аппарата управления и современной технологии и организации делопроизводства, включающей определение задач и функций службы ДОУ.
Задачи курса:

· изучить нормативно-методическую базу делопроизводства; 

· сформировать у обучающихся рациональные подходы к решению задач организации работы с документами в организациях различных форм собственности;

· рассмотреть типовые структуры служб ДОУ;

· изучить современные технологии документационного обеспечения управления.

1.2 Требования к уровню освоения дисциплины

Изучив дисциплину «Организация и технология ДОУ», обучающийся должен 
знать:

- особенности формирования структуры, функций, штатного состава делопроизводственных подразделений и функциональные обязанности работников;

- современные направления развития и пути совершенствования документационного обеспечения управления;

- законодательную и нормативно-методическую базу, регламентирующую документационное обеспечение управления;

- рациональные технологии приема, прохождения, подготовки и отправки документов в традиционных и автоматизированных системах документационного обеспечения управления;
уметь:

- организовать работу службы документационного обеспечения управления на предприятии;

- организовать и контролировать все этапы работы с документами - от регистрации до сдачи в архив;

- разрабатывать локальные нормативные документы, регламентирующие делопроизводство и архивное дело на предприятии;
владеть:

· - навыками составления и оформления основных нормативно-методических документов по регламентации ДОУ;

· - навыками составления номенклатуры дел, табеля и альбома форм документов;

· - методами анализа делопроизводственных процессов с использованием современных информационных технологий.
2 НАЗНАЧЕНИЕ МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

Методические рекомендации разработаны в соответствии с программой учебного курса, учебным планом, Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение и предназначены для обучающихся дневной и заочной форм обучения.

Методические рекомендации по изучению дисциплины представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих обучающимся оптимальным образом организовать процесс изучения данной дисциплины. Содержание этих рекомендаций касается планирования и организации времени, необходимого для изучения дисциплины, использования материала учебно-методического комплекса, методических рекомендаций работы с литературой, рекомендаций по подготовке к промежуточной аттестации, работы с тестовыми материалами.

При разработке рекомендаций мы исходили из того, что часть курса должна изучаться обучающимися самостоятельно. Самостоятельная работа является наиболее эффективным видом обучения, ориентированным на приобретение обучающимися научных знаний, навыков и умений, а также их применение в дальнейшей профессиональной деятельности.

В результате регулярной самостоятельной работы, а также занятий под руководством преподавателя у обучающихся должны быть сформированы профессиональные компетенции в области документационного обеспечения управления в организациях различных форм собственности. 

3. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ВРЕМЕНИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Четкое планирование и организация времени являются важным условием успешного овладения профессиональными знаниями и навыками. Рекомендуется выполнять все задания к практическим занятиям, а также задания, вынесенные на самостоятельную работу, и творческие задания непосредственно после изучения соответствующей темы лекционного курса, что способствует лучшему усвоению материала, позволяет своевременно выявить и устранить "пробелы" в знаниях обучающихся, систематизировать ранее пройденный материал, на его основе приступить к овладению новыми знаниями и навыками.

Часы, отведенные на лекционные, практические занятия и самостоятельную работу указаны в рабочей программе дисциплины.

4 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МАТЕРИАЛОВ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА

Система университетского обучения основывается на рациональном сочетании нескольких видов учебной деятельности, в том числе: лекций, практических занятий и самостоятельной работы обучающихся (как под руководством преподавателя, так и без руководства). Основными способами самостоятельной работы по изучению дисциплины являются: 

•
изучение и конспектирование первоисточников; 

•
чтение учебников, учебно-методических пособий и другой учебной литературы;  

•
регулярное чтение профильных журналов и газет; 

•
работа над конспектами лекций, их дополнение материалом из учебников (учебных пособий);

•
решение задач, выполнение заданий, рекомендованных (заданных) преподавателем; 

•
формулировка развернутых ответов на вопросы для подготовки к практическим занятиям; 

•
подготовка к экзамену, работа с тестовым материалом.

При изучении курса рекомендуется следующая последовательность работ: вначале обучающимся необходимо ознакомиться с рабочей программой курса и методическими рекомендациями по его изучению; изучить материал по учебникам и лекциям, затем следует обратиться к дополнительной литературе, нормативным актам, периодическим изданиям и пр. 

Обязательным условием закрепления и углубления знаний является активное участие обучающихся в обсуждении теоретических и практических вопросов на практических занятиях, самостоятельное решение тестов.

В качестве контроля усвоения пройденного материала, помимо вопросов, обсуждаемых в ходе практических занятий, обучающиеся заочной формы обучения выполняют контрольные работы (заочная форма обучения), готовятся к сдаче промежуточной аттестации в виде экзамена.

Методические рекомендации при работе с материалами лекций. 
Изучение дисциплины начинается уже на первой лекции, где от обучающегося требуется не просто внимание, но и самостоятельное оформление конспекта.

При работе с конспектом лекций необходимо учитывать тот фактор, что на одних лекциях даются ответы на конкретные вопросы темы, на других – лишь выявляют взаимосвязи между явлениями, помогая обучающемуся понять глубинные процессы развития изучаемого предмета как в историческом развитии, так и в настоящее время. Несмотря на наличие разных видов лекций, дадим несколько общих советов по их конспектированию и дальнейшей работе с записями.

1. При написании конспекта необходимо максимально использовать «зрительную» память. Рекомендуется фиксировать тему лекции и дату её проведения; записывать план лекции и список рекомендованной литературы для детального изучения темы; выделять заголовки, отделять друг от друга вопросы, подчеркивать термины и определения.

2. Следует обращать внимание на акценты, выводы, которые делает лектор, отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале.

3. Целесообразно не записывать каждое слово лектора, а вначале понять основную мысль, а затем записать, используя сокращения.

4. Можно создать собственную систему сокращений, аббревиатур и символов. К примеру, используя такие символы: «документационное обеспечение управления» - «ДОУ»; «федеральный закон» – «ФЗ», Российская Федерация - «РФ» и т.д. 
5. Конспектируя лекцию, лучше оставлять поля, на которых позднее, при самостоятельной работе с конспектом, можно сделать дополнительные записи, отметить непонятные места.

6. Необходимо прочитать лекцию перед практическим занятием по соответствующей теме. Затем дополнить ее содержание, воспользовавшись информацией из источников и литературы, предложенных для самостоятельного изучения.

7. Термины, встречающиеся в лекции, вынести в терминоведческий словарь дисциплины.

Обучающийся обязан выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем; разбирать на практических занятиях, а также консультациях вопросы, вызывающие затруднения. Подготовка к текущему и промежуточному контролю осуществляется на практических занятиях, а также в рамках самостоятельной работы после учебных занятий. Подготовка к экзамену проводится по вопросам, указанным в рабочей программе дисциплины, параллельно прорабатываются не только теоретические, но и практические разделы курса. Все неясные моменты фиксируются и выносятся на плановую консультацию.

5. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ

При освоении дисциплины «Организация и технология ДОУ» осуществляются следующие виды контроля:

- текущий контроль успеваемости (для обучающихся дневной формы обучения);

- промежуточная аттестация для всех обучающихся (экзамен).

Согласно п. 3.2.3 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ» от 17.11.2020 г.  №193:

-для оценивания применяются баллы следующих категорий:

 – баллы по результатам оценочных мероприятий, выполненных в рамках изучения тематического блока; 

– контрольные баллы при оценивании результатов изучения тематического блока в целом (контрольная точка, с учетом её веса). При отсутствии контрольного оценочного мероприятия контрольные баллы формируются путем суммирования баллов по результатам оценочных мероприятий, выполненных в рамках тематического блока, с учетом их весов; 

– рейтинговые баллы при оценивании результатов изучения дисциплины (модуля) в конкретном семестре (периоде обучения). Количество рейтинговых баллов по дисциплине по итогам семестра (периода обучения) является итоговым рейтингом обучающегося по дисциплине (модулю).

Согласно п. 3.2.4 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ»:

Оценивание результатов обучения по дисциплине (модулю) проводится как расчет суммы значений всех предусмотренных тематическим планом контрольных точек с учетом их весов. 

Вес оценивания каждой контрольной точки устанавливается при разработке фонда оценочных средств. Сумма весов всех КТ в рамках дисциплины (модуля) равна 1. 

Рейтинговый балл по дисциплине определяется по формуле: 

Рбалл = ∑ БаллКТ𝑖 𝑁 𝑖=1 ∗ ВесКТ𝑖,

где Рбалл – рейтинговый балл; N – количество тематических блоков в рамках дисциплины;

 БаллКТi – количество контрольных баллов в i-той контрольной точке, полученных обучающимся; 

ВесКТi – вес i-той контрольной точки (тематического блока) в рамках дисциплины, а i = 1...N (N – количество тематических блоков), при этом ВесКТi = 1. 

Максимальное количество рейтинговых балов за дисциплину равно 100. При расчете рейтингового балла с учетом весовых коэффициентов проводится округление полученного по формуле балла в большую сторону (в интересах обучающегося) до целого значения. 

Вес тематического блока указывает на важность изучения блока в составе дисциплины (модуля). Вес блока указывает не на трудоемкость, а именно на то, насколько, по мнению автора дисциплины, успешное освоение этого блока влияет на образовательный результат по всей дисциплине. 

Вес контрольной точки каждого последующего тематического блока дисциплины (модуля) должен быть равен или больше значения контрольной точки предыдущего тематического блока.

Согласно п. 3.2.5 «Положения о текущем контроле и балльно-рейтинговой системе оценивания обучающихся ДГТУ»:

- вес оценивания каждого задания устанавливается при разработке фонда оценочных средств. Сумма весов всех заданий в рамках тематического блока равна 1, но вес каждого задания не может превышать 0,5 в оценке тематического блока. Контрольный балл по тематическому блоку определяется по формуле: 

Кбалл = ∑ БаллЗадание𝑖 𝑀 𝑖=1 ∗ ВесЗадание𝑖,

где Кбалл – контрольный балл; M – количество заданий в рамках тематического блока; 

БаллЗаданиеi – количество контрольных баллов в i-ом задании, полученных обучающимся (от 0 до 100); 

ВесЗаданиеi – вес i-ого задания в текущем тематическом блоке, а i = 1 ... M (M – количество тематических блоков), при этом ВесЗаданиеi = 1; 

Максимально количество контрольных балов за тематический блок равно 100. Максимальное количество баллов за задание равно 100. 

Для оценки тематического блока расчет контрольного балла по всем выполненным в рамках тематического блока заданиям может проводиться без проведения завершающего оценочного мероприятия путем суммирования баллов и применения весовых коэффициентов. 

В соответствии с Положением о промежуточной аттестации обучающихся возможно автоматическое оценивание результатов промежуточной аттестации по результатам текущего контроля успеваемости.

Текущий контроль является результатом оценки знаний, умений, навыков и приобретенных компетенций обучающихся по всему объёму учебной дисциплины, изученному в семестре, в котором стоит форма контроля в соответствии с учебным планом. 

Промежуточная аттестация обучающихся нацелена на установление уровня достижения компетенций с помощью оценивания промежуточных и окончательных результатов обучения по дисциплине. Порядок проведения промежуточной аттестации регламентируется «Положением о промежуточной аттестации обучающихся».

Согласно учебному плану по дисциплине «Организация и технология ДОУ» промежуточный контроль проводится в форме экзамена.

Экзамен является формой итоговой оценки качества освоения обучающимся образовательной программы по дисциплине в целом или по разделу дисциплины. По результатам экзамена обучающемуся выставляется оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», или «неудовлетворительно».

Балльно-рейтинговая система оценивания обучающихся соотносится с пятибалльной системой оценки (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно, зачтено, не зачтено), применяемой при промежуточной и итоговой аттестации:

- от 0 до 60 баллов – «не зачтено»;

- от 61 до 100 баллов – «зачтено»;

- от 0 до 60 баллов – «неудовлетворительно»;

- от 61 до 75 баллов – «удовлетворительно»;

- от 76 до 90 баллов – «хорошо»;

- от 91 до 100 баллов – «отлично».

Оценка «отлично» (91-100 баллов) выставляется обучающемуся, если:

- обучающийся набрал по текущему контролю необходимые и достаточные баллы для выставления оценки автоматом;

- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения;

- обучающийся анализирует элементы, устанавливает связи между ними, сводит их в единую систему, способен выдвинуть идею, спроектировать и презентовать свой проект (решение);

- ответ обучающегося по теоретическому и практическому материалу, содержащемуся в задании для промежуточного контроля, является полным, и удовлетворяет требованиям программы дисциплины;

- обучающийся продемонстрировал свободное владение концептуально-понятийным аппаратом, научным языком и терминологией соответствующей дисциплины;

- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы.

Компетенции сформированы на высоком уровне (уровень 3).

Оценка «хорошо» (76-90 баллов) выставляется обучающемуся, если:

- обучающийся знает, понимает основные положения дисциплины, демонстрирует умение применять их для выполнения задания, в котором нет явно указанных способов решения; анализирует элементы, устанавливает связи между ними;

- ответ по теоретическому материалу, содержащемуся в задании для промежуточного контроля, является полным, или частично полным и удовлетворяет требованиям программы, но не всегда дается точное, уверенное и аргументированное изложение материала;

- на дополнительные вопросы преподавателя обучающийся дал правильные ответы;

- обучающийся продемонстрировал владение терминологией соответствующей дисциплины.

Компетенции сформированы на среднем уровне (уровень 2).

Оценка «удовлетворительно» (61-75 баллов) выставляется обучающемуся, если:

- обучающийся знает и воспроизводит основные положения дисциплины в соответствии с заданием, применяет их для выполнения типового задания в котором очевиден способ решения;

- обучающийся продемонстрировал базовые знания важнейших разделов дисциплины и содержания лекционного курса;

- у обучающегося имеются затруднения в использовании научно-понятийного аппарата в терминологии курса;

- несмотря на недостаточность знаний, обучающийся имеется стремление логически четко построить ответ, что свидетельствует о возможности последующего обучения.

Компетенции сформированы на базовом уровне (уровень 1.

Оценка «неудовлетворительно» (менее 61 балла) выставляется обучающемуся, если:

- обучающийся имеет представление о содержании дисциплины, 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 оформления основных документов коммерческой организации;

- у обучающегося имеются существенные пробелы в знании основного материала по дисциплине;

- в процессе ответа по теоретическому материалу, содержащемуся в вопросах экзаменационного билета, допущены принципиальные ошибки при изложении материала.

Компетенции не сформированы.

6. РАБОТА С ЛИТЕРАТУРОЙ

Работа с литературой - это обязанность обучающихся. Преподаватель лишь помогает ему определить основные направления работы, указывает наиболее важные научные источники, которые следует использовать при изучении дисциплины, разъясняет, где их можно отыскать.

Все письменные работы обучающихся оформляются в соответствии с «Правилами оформления письменных работ обучающихся для гуманитарных направлений подготовки» и «Правилами применения шаблонов оформления письменных работ обучающихся», утвержденными приказом ректора от16.12.2020 № 242.

В структурный элемент «Перечень использованных информационных ресурсов» включают перечень ссылочных ресурсов, которые приведены в тексте. При этом перечень ссылочных ресурсов составляют в порядке их упоминания в тексте работы и ее приложений согласно приведенной в квадратных скобках нумерации данных ресурсов.

Сведения о ресурсах следует располагать в порядке появления ссылок на ресурсы в тексте и нумеровать арабскими цифрами с точкой и печатать с абзацного отступа.

Оформление перечня использованных информационных ресурсов (далее – ресурсов) должно быть выполнено в соответствии с правилами библиографического описания документов по ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическое описание содержит библиографические сведения о ресурсе, которые должны быть приведены по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначены для идентификации и общей характеристики ресурса.

Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных (в том числе депонированных) и неопубликованных ресурсов на любых физических носителях и/или в информационно-телекоммуникационных сетях: книги, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, сериальные издания, нормативные и технические документы, интегрируемые ресурсы, электронные ресурсы, микроформы и другие ресурсы, а также составные части ресурсов, группы однородных и разнородных ресурсов. 

В перечне использованных информационных ресурсов приводят краткие библиографические описания, состоящие из следующих обязательных элементов:

- область заглавия (фамилия автора и заголовок);

- сведения об ответственности (фамилии авторов);

- область издания (сведения об издании);

- область публикации (город, издательство, год издания);

- сведения об объеме (количество страниц).

Области и элементы приводят в установленной последовательности.

При подборе необходимой литературы рекомендуется в первую очередь просмотреть каталоги и картотеки библиотеки вуза, областной и городской библиотек, электронных библиотек, провести при необходимости поиск в телекоммуникационной сети Интернет. Систематический каталог библиотеки может дать представление об объеме литературы по изучаемым темам. Однако не следует ограничиваться только каталогом, так как он отражает лишь книги, находящиеся в фонде данной библиотеки. Необходимо определить круг других библиографических источников, использовать справочную литературу, энциклопедии, конспекты прослушанных лекций, материалы производственной практики, специальные источники: научные монографии, статьи, сборники, иные материалы. Пристальное внимание следует уделить периодической печати, другим средствам массовой информации, что будет способствовать расширению кругозора, эрудиции студента, дальнейшему развитию его творческого потенциала.

При подборе литературы целесообразно обращаться к источникам филологического, философского, юридического, социологического, исторического, психологического, культурологического характера. Исследованию подлежат не только отечественные, но и зарубежные работы. При чтении литературы нужно уделить внимание встречающимся в книгах и статьях ссылкам на работы других авторов. Эти ссылки ценны тем, что выделяют главы и страницы той или иной книги, имеющие отношение к исследуемой теме.

Рекомендуется с самого начала изучения дисциплины вести личную библиографическую картотеку и тщательно заносить в нее сведения об изданиях. Картотека удобна тем, что в нее всегда можно добавить новые материалы, по ней легко контролируется полнота подбора литературы, быстро находятся нужные записи. 

Составив список литературы, подлежащей изучению, обучающийся может показать его преподавателю, который может отметить пропущенные работы, дать совет по вопросу последовательности ознакомления с подобранной литературой, указать особенно важные в теоретическом и практическом отношении вопросы, на которые следует обратить особое внимание исходя из специфики изучаемой проблемы. 

С первых шагов изучения дисциплины обучающемуся рекомендуется приучить себя к выписке необходимого материала из литературных источников. Желательно составлять краткий конспект каждой изученной статьи, монографии и т. д. Это позволит накопить материал и облегчит дальнейшую работу при подготовке к практическим занятиям, экзаменам и зачетам, написанию письменных работ и пр.

Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к обозначенным в учебной программе темам.

Анализ фактического материала активизирует творческую деятельность обучающегося, способствует возникновению у него собственных взглядов по рассматриваемым вопросам. В результате складываются суждения, которые и образуют содержание изучаемого курса.

При подборе литературы целесообразно обращаться к источникам делопроизводственной и архивной сферы деятельности. Исследованию подлежат не только отечественные, но и зарубежные работы. При чтении литературы нужно уделить внимание встречающимся в книгах и статьях ссылкам на работы других авторов. Эти ссылки ценны тем, что выделяют главы и страницы той или иной книги, имеющие отношение к исследуемой теме.

Рекомендуется с самого начала изучения дисциплины вести личную библиографическую картотеку и тщательно заносить в нее сведения об изданиях. Картотека удобна тем, что в нее всегда можно добавить новые материалы, по ней легко контролируется полнота подбора литературы, быстро находятся нужные записи. 

Составив список литературы, подлежащей изучению, обучающийся может показать его преподавателю, который может отметить пропущенные работы, дать совет по вопросу последовательности ознакомления с подобранной литературой, указать особенно важные в теоретическом и практическом отношении вопросы, на которые следует обратить особое внимание исходя из специфики изучаемой проблемы. 

С первых шагов изучения дисциплины обучающемуся рекомендуется приучить себя к выписке необходимого материала из литературных источников. Желательно составлять краткий конспект каждой изученной статьи, монографии и т. д. Это позволит накопить материал и облегчит дальнейшую работу при подготовке к практическим занятиям, экзаменам и зачетам, написанию письменных работ и пр.

Накопленный в ходе изучения литературы материал подвергается обработке и анализу, приводится в определенную систему, классифицируется по группам применительно к обозначенным в учебной программе темам.

Анализ фактического материала активизирует творческую деятельность обучающегося, способствует возникновению у него собственных взглядов по рассматриваемым вопросам. В результате складываются суждения, которые и образуют содержание изучаемого курса.
7 РАЗДЕЛЫ ДИСЦИПЛИНЫ
Раздел 1. Нормативно-методическая база и терминология делопроизводства
Основные понятия делопроизводства и архивного дела. Сущность документационного обеспечения управления (ДОУ). Роль службы ДОУ в системе управления предприятием /Лек/

Структура законодательной и нормативно-методической базы современного делопроизводства. Государственные стандарты по терминологии и оформлению распорядительной документации. Стандарты ИСО /Лек/
Раздел 2. Организация службы документационного обеспечения управления (ДОУ)

Структура службы ДОУ в различных организациях. Цели и задачи службы ДОУ. Взаимодействие службы ДОУ со структурными подразделениями организации.  /Лек/

Положение о службе ДОУ.  Методика разработки Положения. Основные разделы Положения. /Пр/

Категории работников службы ДОУ. Методики расчета численности работников. Межотраслевые нормативные документы по нормированию труда /Пр/
Раздел 3. Организация работы с документами
Составляющие процесса документационного обеспечения принимаемого управленческого решения. Документопотоки, их виды. Понятие объема документооборота и его измерение. Этапы обработки документов. /Лек/

Этапы обработки поступивших документов. Этапы обработки исходящих документов. Особенности процесса отправки документов /Пр/

Этапы создания внутренних документов. Принципы организации работы с внутренними документами. Определение понятия «регистрация документа». Цели регистрации. Карточная и журнальная формы регистрации. Регистрация в системе электронного документооборота /Пр/
Раздел 4. Разработка локальных нормативных актов по делопроизводству

Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) - основополагающий документ при разработке. Инструкции по делопроизводству. Этапы разработки. /Пр/

Значение Табеля форм документов в системе делопроизводства. Этапы разработки Табеля форм документов. /Пр/

Этапы разработки Альбома форм документов. Унифицированные системы документации. Формы представления унифицированных документов. /Пр/
Значение номенклатуры дел в процессе делопроизводства. Виды номенклатуры дел. Этапы формирования номенклатуры дел. /Пр/
8 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ

Практические занятия - одна из форм учебного занятия, направленная на развитие самостоятельности учащихся и приобретение умений и навыков. Практические занятия по отдельным дисциплинам позволяют обучающимся привить практические навыки самостоятельной работы с научной и справочной литературой, документами, получить навык редакторской работы и публичных выступлений, работы с различными текстами. Практические занятия проводятся под руководством преподавателя.

В качестве контроля усвоения пройденного материала, помимо вопросов, обсуждаемых в ходе практических занятий, предусмотрены учебным планом контрольные работы (для обучающихся заочной формы обучения), текущее и промежуточное тестирование, написание курсовой работы, сдача зачета и экзамена (в соответствии с учебным планом).
Занятие 1. Организация службы ДОУ

Цель занятия – изучение организационных форм, структуры и функций службы делопроизводства.

В результате выполнения заданий лабораторной работы студенты должны:

– знать требования современных нормативных документов, регламентирующих организацию службы делопроизводства;

– иметь навыки составления схем работы службы делопроизводства;

– уметь разрабатывать нормативные документы, регламентирующие деятельность делопроизводственной службы.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации к ним

1 Изучить литературные источники, описывающие развитие делопроизводственных служб в различные периоды развития российского государственного делопроизводства.

2 Изучить требования действующих нормативных документов к организации, структуре и функциям службы ДОУ. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – разд. 5, прил. 12; Единая государственная система делопроизводства (ЕГСД) – прим. 26. При этом основное внимание обратить на статус службы, состав ее функций, формулировку прав и ответственности. Сделать вывод о развитии требований к задачам службы ДОУ.

3 Проанализировать организацию службы ДОУ в заданной организации и выявить ее особенности в соответствии с направлением деятельности организации и ее структуры руководства.

4 Подготовить схему организационной структуры службы ДОУ заданной организации, зафиксировать подчиненность служб и структурных подразделений. Для каждого структурного подразделения и участка службы ДОУ на схеме показать вид подчиненности (прямая административная или методическая).

5 Разработать «Положение о службе делопроизводства» заданной организации на основе примерного положения о службе делопроизводства. Текст положения должен содержать конкретные формулировки задач, функций, прав, обязанностей и взаимоотношений службы. Положение оформить на общем бланке, определить порядок согласования и утверждения положения (состав структурных подразделений и должность руководителя, утверждающего документ). Аргументировать предложенный проект положения.

6 Разработать должностные инструкции работников службы ДОУ заданной организации. При формулировке должностных обязанностей сотрудников следует согласовывать их с основными задачами и функциями службы (т.е. с текстом положения). В разделе «Взаимоотношения, связи» закрепить взаимоотношения работников службы и их связи на уровне представления документов.

Контрольные вопросы

1 Охарактеризуйте организацию делопроизводственных служб в учреждениях России на различных этапах развития.

2 Перечислите структурные части службы ДОУ в организациях различных уровней управления.

3 Перечислите нормативные документы, регламентирующие задачи и функции делопроизводства. Чем они отличаются?

4 Назовите требования к структуре и составу информации «Положения о службе делопроизводства», к должностной инструкции.

Занятие 2. Организация документооборота

Цель занятия – изучение движения документов в аппарате управления с момента их получения до завершения исполнения.

В результате выполнения лабораторного занятия студенты должны:

– иметь представление об общих принципах организации документооборота;

– знать последовательность прохождения и исполнения документов;

– иметь навыки учета документооборота.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации к ним

1 Изучить теоретические материалы по истории развития документооборота в России.

2 Изучить нормативные требования к организации документооборота в государственных учреждениях. Основные положения ЕГСД (раздел 3.1), ГСДОУ (раздел 3.1), «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (раздел 6). Сделать вывод о степени регламентации в нормативных документах общих принципов организации документооборота, правилах прохождения документов, уяснить методику подсчета документооборота.

3 На примере описания документооборота конкретной организации выявить его особенности и определить несоответствие организации документооборота на этом предприятии требованиям нормативных документов.

4 Определить состав должностных лиц, участвующих в обработке и исполнении документов, и последовательность операций по обработке документов; изучить схемы движения документопотоков в условной организации и составить оперограммы движения документов. Оперограмма движения входящего документопотока должна отражать перемещение документа от момента приема (получения) его в организацию до подшивки в дело после завершения исполнения. Оперограмма исходящего документопотока должна содержать: перемещение документа от момента подготовки его проекта до отправки из учреждения, включая такие операции, как перепечатка, визирование, согласование, подписание. Оперограмма внутренних документов (на примере приказа) должна включать операции от момента подготовки проекта до подшивки его в дело.

5 Подсчитать объем документооборота за год, предварительно изучив состав и количество полученных, отправленных и внутренних документов условной организации.

Контрольные вопросы

1 Покажите развитие понятия «документооборот» и его регламентацию в теоретических и нормативных источниках различных периодов развития делопроизводства.

2 Дайте определение понятия «документооборот».

3 Перечислите основные требования к организации документооборота в учреждениях.

4 Назовите правила учета документооборота.

5 Какие требования предъявляются к прохождению и исполнению входящих документов?

6 Назовите этапы прохождения и исполнения исходящих и внутренних документов.

7 Какие есть правила передачи документов внутри учреждения?

Занятие 3.  Регистрация документов

Цель занятия – изучение организации и технологии регистрации управленческих документов.

В результате выполнения лабораторного занятия студенты должны:

– знать нормативные требования к организации регистрации документов;

– уметь обосновывать предложения по организации регистрации в конкретном учреждении;

– иметь навыки заполнения регистрационных форм.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации к их выполнению

1 Показать развитие регистрации документов в государственных учреждениях России как важнейшего этапа движения документов в организации.

2 Изучить требования нормативно-методических документов к регистрации и построению информационно-справочного аппарата, используя «Типовую инструкцию по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (раздел 7). Обратить внимание на состав документов, подлежащих регистрации, последовательность расположения составных частей индекса документа, правила формирования информационно-справочных картотек.

3 Зарегистрировать в журнале, на карточках (на бумаге и с помощью компьютера) предложенные документы, обратив особое внимание на регистрацию инициативных и ответных писем.

4 Проанализировать описание организации и технологии документационного обеспечения управления, отметить особенности организации и технической регистрации документов в условной организации и определить их недостатки. На основе проведенного анализа и требований нормативно-методических документов разработать предложения по организации регистрации документов и построению информационно-справочного аппарата в условной организации.

Контрольные вопросы:

1 Каковы особенности регистрации документов в учреждениях коллежского, министерского делопроизводства, а также в эпоху господства советского государства?

2 Что такое регистрация документов? Какие задачи решаются в делопроизводстве с помощью этой операции?

3 Какие документы подлежат регистрации?

4 Назовите обязательный состав реквизитов при регистрации.

5 В чем состоит основной принцип регистрации?

6 Назовите основные правила индексации документов.

7 Какое преимущество имеет специалист при регистрации документов в автоматизированных системах по сравнению с традиционными методами?

Занятие 4. Номенклатура дел

Цель занятия – изучение классификационных справочников, применяемых в делопроизводстве, приобретение навыков составления и оформления номенклатуры дел.

В результате выполнения лабораторного занятия студенты должны:

– иметь представление о назначении и возможном применении номенклатуры дел в организации;

– знать назначение и использование перечней документов с указанием сроков хранения;

– знать методику составления номенклатуры дел;

– уметь составить номенклатуру дел конкретной организации.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации по их выполнению

1 Изучить требования нормативно-методических документов к составлению и оформлению номенклатуры дел. Изучить правила ведомственных архивов (раздел 9), ГСДОУ (раздел 3.2.5), «Типовую инструкцию по делопроизводству» (раздел 9) и составить конспект по плану:

– виды номенклатур дел;

– типы номенклатур дел (классификационные схемы);

– правила формулирования заголовков дел;

– источники установления сроков хранения документов;

– правила систематизации и индексации заголовков дел;

– правила оформления, подписания, согласования и утверждения номенклатуры дел.

2 Изучить возможности использования перечня документов со сроками хранения в делопроизводстве организации. Выяснить:

– порядок применения перечня в делопроизводстве;

– дифференциацию сроков хранения документов по группам организаций;

– схему построения перечня и его научно-справочный аппарат.

3 Проанализировать конкретную номенклатуру дел организации, выписывая в тетради выявленные недостатки ее содержания и оформления и иллюстрируя каждый из них примером.

4 Составить конкретную номенклатуру дел организации. Изучить структуру, функции и состав документного фонда условной организации и разработать классификационную схему номенклатуры дел. Она оформляется в виде списка структурных подразделений и их индексов, расположенных по степени значимости. Схема классификации должна соответствовать главной таблице «Перечня типовых документов со сроками хранения». Сформулировать заголовки дел в соответствии с установленными требованиями и одновременно установить сроки их хранения по перечню. Далее провести систематизацию заголовка дел. На общем бланке организации оформить по установленной форме номенклатуру дел, определить состав должностных лиц, визирующих и утверждающих ее.

Контрольные вопросы

1 Дайте определение номенклатуры дел.

2 Охарактеризуйте применение различных видов номенклатуры дел.

3 Перечислите требования к формулировке заголовков дел в номенклатуре.

4 Перечислите требования к систематизации заголовков дел в номенклатуре.

5 Как образуется индекс дела в номенклатуре?

6 Как используется перечень документов с указанием сроков хранения в делопроизводстве?

7 Каковы этапы разработки номенклатуры дел?

8 Назовите срок действия номенклатуры дел.

Занятие 5. Подготовка документов к последующему хранению и использованию

Цель занятия – изучение комплекса работ по сдаче документов в архив организации и задач службы ДОУ.

В результате выполнения заданий студенты должны:

– знать основные требования нормативных документов к работам, проводимым службой делопроизводства при подготовке к сдаче документов в архив;

– иметь представление об отборе документов для дальнейшего хранения и использования; знать правила формирования дел;

– знать правила оформления дел для сдачи в архив; иметь навыки описания дел.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации по их выполнению

1 Изучить требования нормативно-методических документов к формированию дел, проведению экспертизы ценности документов и их подготовке к сдаче в архив организации. Основные правила работы ведомственных архивов организации. Основные правила работы ведомственных архивов (разд. 2.2) и соответствующие разделы ГСДОУ, «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (разд. 10).

2 Составить приказ о создании экспертной комиссии (ЭК) в условной организации. В приказе должен быть определенный состав комиссии. Ее задачи, срок ее работы.

3 Провести анализ дел, обратив внимание на:

– соответствие заголовков дел документам, помещенным в дело;

– наличие в деле дублетных, черновых экземпляров документов и документов, подлежащих возврату.

4 Оформить дела к сдаче в архив:

– пронумеровать документы в дела;

– составить внутреннюю опись;

– составить заверительную надпись;

– оформить обложку дела.

5 Составить описи на дела постоянного и временного хранения, подлежащие сдаче в архив.

6 Составить акт об уничтожении документов, утративших научно-практическое значение.

7 Составить протокол заседания экспертной комиссии (ЭК) в краткой форме об уничтожении дел и изменении сроков хранения.

Контрольные вопросы

1 Перечислите состав комплекта работ, проводимых службой ДОУ при сдаче в архив документов организации.

2 Какие функции выполняет ЭК организации?

3 Перечислите требования к формированию дел при подготовке к сдаче в архив.

4 Перечислите требования к оформлению документов в дела.

5 Каковы правила составления описи дел постоянного и временного хранения?

Занятие 6. Составление инструкции по делопроизводству

Цель занятия – изучение методики составления инструкции по делопроизводству и приобретение навыков ее составления.

В результате выполнения практического занятия студенты должны:

– знать требования нормативно-методических документов к составлению инструкции по делопроизводству;

– знать назначение инструкции по делопроизводству, порядок ее разработки, состав информации, порядок использования;

– уметь составить инструкцию по делопроизводству для конкретной организации.

Задания для самостоятельной работы и рекомендации по их исполнению

1 Изучить «Типовую инструкцию по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти». Особое внимание следует обратить на состав разделов инструкции, полноту информации и состав приложений.

2 Изучить краткую характеристику деятельности аппарата управления условной организации и технологию делопроизводства в этом аппарате. При знакомстве с описанием технологии необходимо выяснить особенности организации и технологии обработки документов в аппарате управления условной организации.

3 Разработать структуру инструкции по делопроизводству.

4 Раскрыть назначение инструкции по делопроизводству.

5 Назвать состав приложений к инструкции.
9 ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ КУРСОВЫХ РАБОТ 
1.
История развития российского делопроизводства: приказное делопроизводство (XVI — XVII в.).

2.
История развития российского делопроизводства: коллежское делопроизводство (XVIII в.).

3.
История развития российского делопроизводства: исполнительное делопроизводство (XIX - начало XX в.). 

4.
История развития российского делопроизводства: советский период (1917-1980г.г.).

5.
Эволюция терминологии в сфере управления документами в России.

6.
Анализ инструкции по делопроизводству (ДОУ) (на примере инструкций государственного учреждения и коммерческой организации).

7.
Анализ должностных инструкций работников службы ДОУ (на примере инструкций конкретного учреждения).

8.
Структуры и функций службы делопроизводства в органах государственной власти: история и современное состояние. 

9.
Организация работы канцелярии учреждения (на примере конкретного учреждения).

10.
Организация документооборота учреждения и основные направления его совершенствования. (на примере конкретного учреждения).

11.
Организация регистрации документов (на примере конкретного учреждения).

12.
Методы организации контроля за исполнением документов при традиционном делопроизводстве (на примере конкретной организации).

13.
Организация работы с обращениями граждан в органах государственной власти и местного самоуправления.

14.
Методика составления номенклатуры дел учреждения.

15.
Проблемы экспертизы ценности документов.

16.
Опыт управления документами за рубежом.

17.
Нормативно-методическая база современного делопроизводства.

18.
Особенности организации контроля за исполнением документов коллегиальных органов управления.

19.
Роль и значение организационных документов в управлении предприятий различных форм собственности.

20.
Стандартизация в документационном обеспечении управления: история и современное состояние.

21.
Личное дело как совокупность документов по персоналу организации.

22.
Система плановой документации: необходимость ее создания и функционирования.

23.
Конфиденциальное делопроизводство РФ: нормативно-правовое обеспечение и организация работы.

24.
Классификация документов и составление номенклатуры дел на предприятии.

25.
Лингвистические особенности текста служебного документа.

26.
Особенности делопроизводства в сфере охраны труда.

27.
Сравнительный анализ должностных инструкций работников службы ДОУ государственных учреждений и коммерческих организаций РФ.

28.
Служебное деловое письмо как один из важнейших компонентов документационного обеспечения управления: история и трансформация в условиях информатизации общества.

29.
Распорядительная документация: история и развитие в России.

30.
Отраслевая система документации в сфере высшего образования.

31.
Правила оформления деловой переписки: этический аспект.

32.
Реквизиты документа: история и современное состояние.

33.
Документационное и информационное сопровождение деятельности многофункциональных центров (МФЦ).
10 ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЭКЗАМЕНУ

1. Документационное обеспечение управления: определение, цель, задачи.

2. Государственное делопроизводство в разные исторические периоды.

3. Особенности современного периода делопроизводства в России.

4. Структура и характеристика современной законодательной и нормативной базы делопроизводства.

5. Оформление управленческих документов (ГОСТ Р 7.0.97-2016).

6. Нормативно-методическое регулирование документационного обеспечения управления (ДОУ) в настоящее время.

7. Бланки документов. Видовой состав. Особенности оформления.

8. Организационно-распорядительные документы: требования к созданию и оформлению.

9. Требования к текстам служебных документов.

10. Общие требования к организации службы ДОУ.

11. Организационные формы работы с документами.

12. Типовая организационная структура службы ДОУ на различных предприятиях.

13. Задачи и функции службы ДОУ.

14. Взаимодействие службы ДОУ со структурными подразделениями организации.

15. Категории работников службы ДОУ.

16. Положение о службе ДОУ. Содержание основных разделов. Требования к оформлению.

17. Нормативная регламентация службы ДОУ. Должностная инструкция работника службы ДОУ.

18. Инструкция по делопроизводству – важнейший нормативный документ по ДОУ. Этапы разработки и утверждения.

19. Инструкция по делопроизводству. Содержание основных разделов. 

20. Табель форм документов организации. Назначение, общие требования к оформлению.

21. Этапы разработки Табеля форм документов организации.

22. Методика разработки локальных нормативных актов организации.

23. Унификация и стандартизация форм документов. 

24. Унифицированные системы документации. Виды, характеристика. Унифицированная система управленческой документации.

25. Виды унифицированных текстов.

26. Альбом форм документов организации. Этапы разработки Назначение, общие требования к оформлению.

27. Понятие «документооборот». Нормативно-методическая регламентация документооборота. Маршрут движения документов.

28. Основные правила организации документооборота в учреждении.

29. Понятие «документопоток». Классификация документопотоков организации.

30. Понятие «объем документооборота». Методы расчета объема документооборота.

31. Прием, обработка и распределение поступающих документов.

32. Правила обработки исходящих документов.

33. Правила обработки внутренних документов.

34. Значение регистрации документов. Общие правила регистрации документов. Формы регистрации документов.

35. Информационно-справочная работа с документами. Методы «слежения» за документами.

36. Контроль за исполнением документов. Значение и виды контроля. Формы контроля. Сроковая картотека.

37. Понятие номенклатуры дел. Виды номенклатур.

38. Порядок разработки номенклатуры дел.

39. Составление заголовков дел.

40. Методика анализа состояния ДОУ в организации.

41. Определение сроков хранения дел.

42. Формирование дел.

43. Принципы систематизации документов в дела.

44. Экспертиза ценности документов.

45. Хранение дел. Внутренняя опись. Лист-заместитель. Карта-заместитель.

46. Организационные и нормативно-методические документы организации.
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