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1. Общие положения

Изучение курса «Основы организационного проектирования» основывается на теоретических положениях дисциплин «Менеджмент», «Документоведение», «Организация и технология документационного обеспечения управления» законодательных и нормативных документах, методических материалах, государственных стандартах.
Основные вопросы курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы.

На протяжении всего курса предусматривается постоянное развитие навыков по разработке систем управления как отдельными сферами деятельности организации – инновационной, кадровой, информационной и др., так и всей организации в целом; по формированию миссии и целей организации. 
Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний обучающихся по дисциплине «Основы организационного проектирования». 


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. Обучающийся выполняет вариант задания, номер которого соответствует последней цифре номера зачетной книжки. 

Контрольная работа содержит материал, охватывающий основные положения дисциплины «Основы организационного проектирования».
В контрольной работе необходимо максимально раскрыть тему задания, т.е. дать определение терминам и понятиям, раскрыть сущность вопроса, при необходимости привести примеры, дополнить текст схемами, таблицами, рисунками. 
Выполненную контрольную работу обучающиеся направляют на проверку преподавателю через деканат «Социально-гуманитарный», 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 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.

При написании контрольной работы важно соблюдать логику изложения. Текст необходимо расчленять на смысловые абзацы.

3. Контрольные задания

Контрольная работа носит теоретический характер и оформляется в виде реферата со следующей структурой:

- титульный лист (приложение А)

- содержание

- текст 1-го вопроса

- текст 2-го вопроса

- список использованных источников (приложение Б).

Порядок выбора варианта контрольной работы указан в табл. 1.
Таблица 1 – Задания контрольной работы
	Последняя цифра зачетной книжки
	Задание

	1
	1. Организационные структуры управления, их характеристика. 
2. Сущность административных методов управления персоналом.

	2
	1. Параметры и модели проектирования работы.

2. Сущность экономических методов управления персоналом. 

	3
	1. Проектирование организационной культуры. 

2. Типы взаимозависимости работ в организационном проектировании.

	4
	1. Анализ и проектирование рабочих мест на базе эргономических исследований.

2. Сущность социально-психологических методов управления персоналом.

	5
	1. Проектирование Табеля форм организации.

2. Проектирование кадрового состава системы управления организацией.

	6
	1. Стадии и этапы разработки организационного проекта.

2. Анализ и проектирование документационного обеспечения системы управления.

	7
	1. Миссия и цели организации.
2. Анализ и проектирование нормативно-методического обеспечения системы управления.

	8
	1. Применение профессиограмм в организационном проектировании.

2. Анализ и проектирование информационного обеспечения системы управления.

	9
	1. Проектирование кадрового состава системы управления организацией.
2. Анализ и проектирование правового обеспечения системы управления.

	0
	1. Общая характеристика и структура стратегического управления.

2. Основные действующие государственные стандарты в области делопроизводства


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 25-30 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.

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

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

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов курсовой 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).

При дословном использовании материала для подтверждения важной мысли или существенного положения используется цитирование. В этом случае необходима ссылка на источник, откуда приводится цитата, оформленная в соответствии с национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления» (утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 28 апреля 2008 г. № 95-ст).
5. Перечень вопросов к зачету 

1. Формирование миссии и целей организации. 
2. Основные стадии и этапы организационного проектирования.
3. Стратегическое управление: общая характеристика, сущность, структура.

4. Параметры работы, модели проектирования работы. 

5. Основные модели проектирования работы.

6. Элементы проектирования организации.

7. Организационные структуры управления, их характеристика.

8. Проектирование организационной культуры.
9. Применение профессиограмм в оргпроектировании.
10. Проектирование кадрового состава системы управления организацией. 
11. Анализ и проектирование документационного обеспечения системы управления.
12. Анализ и проектирование нормативно-методического обеспечения системы управления.
13. Анализ и проектирование информационного обеспечения системы управления.
14. Анализ и проектирование правового обеспечения системы управления.
15. Основные действующие государственные стандарты в области делопроизводства. 
16. Проектирование Табеля форм документов и Альбома форм документов.

6. Рекомендуемые источники информации

	11.1. Рекомендуемая литература

	11.1.1. Основная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л1.1
	Беликова, И.П.
	Организационное проектирование и управление проектами: учебное пособие
	Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный университет, 2014
	ЭБС

	Л1.2
	Жуков, Б.М., Басенко, В.П.
	Организационное проектирование в системе менеджмента: учебное пособие
	Москва: Академия естествознания, Южный институт менеджмента, 2010
	ЭБС

	11.1.2. Дополнительная литература

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л2.1
	
	Государственное и муниципальное управление: учебное пособие
	Саратов: Научная книга, 2012
	ЭБС

	Л2.2
	Гваева, И.В., Собалевский, С.В.
	Делопроизводство: справочник
	Минск: ТетраСистемс, Тетралит, 2014
	ЭБС

	Л2.3
	Быкова Татьяна Александровна, Санкина Лариса Владимировна
	Документационное обеспечение управления негосударственных организаций: Учебное пособие
	Москва: ООО "Научно- издательский центр ИНФРА-М", 2015
	ЭБС

	11.1.3. Методические разработки

	
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Количество

	Л3.1
	
	Руководство для преподавателей по организации и планированию различных видов занятий и самостоятельной работы обучающихся в Донском государственном техническом университете: метод. указания
	Ростов н/Д.: ИЦ ДГТУ, 2018
	ЭБС

	11.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"

	Э1
	Сообщество HR-Менеджеров. http://hr-portal.ru/

	Э2
	Б.З. Мильнер. Теория организации
Организационное проектирование. Анализ и формирование организационных структур управления. http://polbu.ru/milner_organization/ch28_all.html


ГОСТы

1. ГОСТ Р 53647.8-2013 Менеджмент непрерывности бизнеса. Управление человеческими ресурсами.

2.  ГОСТ Р 53647.9-2013 Менеджмент непрерывности бизнеса. Управление организацией в условиях кризиса ГОСТ ИСО 15489-1:2007 Управление документами. Общие требования.

3. ГОСТ Р 55681-2013 (ISO/TR 26122:2008) Информация и документация. Анализ процессов работы с точки зрения управления документами. 

4. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов.
5. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения

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

7. ГОСТ 6.10.4-84. Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения

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

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

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

11. ГОСТ Р 54877-2011. Менеджмент знаний. Руководство для персонала при работе со знаниями. Измерение знаний

Периодические издания

1. Журнал «Менеджмент в России и за рубежом».

2. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии».

3. «Российский журнал менеджмента»

4. Журнал «Креативная экономика»

Интернет-ресурсы

1. Информационный портал PRO-Делопроизводство и СЭД  для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней: http://www.sekretariat.ru
2. Федеральный образовательный портал: Экономика. Социология. Менеджмент. http://ecsocman.hse.ru/text/19287440/ 

Приложение А - Форма титульного листа

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ДГТУ)
Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
по дисциплине «Основы организационного проектирования»

направление 46.03.02 Документоведение и архивоведение
Выполнил(а) обучающийся группы________________

_________________________________________________________





(Ф.И.О.)

№ зачетной книжки __________________
Проверил 




к.психол.н., доцент Е.П. Чубова






_________________________

Ростов-на-Дону

202__ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ Б - Примеры оформления списка использованных источников

Пример оформления списка законодательных и нормативно-методических документов и материалов

1. Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг,  2001. – 39 с. 

2. О воинской обязанности и военной службе : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89, 2001. – 46 с. 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации: Часть первая – четвертая: [принят Гос. Думой 23 апреля 1994 г., с изменениями и дополнениями по состоянию на 10 апреля 2009 г.] // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 22. Ст. 785.  

4. Об инвестиционном фонде Российской Федерации : постановление Правительства от 23 ноября 2005 г. № 694 // Собрание законодательства РФ. – 2005. – № 48. – Ст. 5043. 

5. ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. : ил.  

6. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Введ. 2004–07–01. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – 134 с. 

Пример оформления списка монографий, учебников, справочников и т.п

Книги одного автора:

7. Сычев, М. С. История Астраханского казачьего войска : учебное  пособие / М. С. Сычев. – Астрахань : Волга, 2009. – 231 с. 

8. Гайдаенко, Т. А. Маркетинговое управление : принципы управленческих решений и российская практика / Т. А. Гайдаенко. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Эксмо : МИРБИС, 2008. – 508 с. 

9. Игнатов, В. Г. Государственная служба субъектов РФ. Опыт сравнительно-правового анализа : науч.-практ. пособие / В. Г. Игнатов. – Ростов н/Д : СКАГС, 2000. – 319 с. 

10. Герман, М. Ю. Модернизм: искусство первой половины XX века / М. Ю. Герман. – СПб. : Азбука-классика, 2003. – 480 с.  

11. Базаров, Т. Ю. Управление персоналом : учеб. пособие /  Т. Ю.  Базаров. – М. : Академия, 2003. – 218 с. 

Книги двух и трех авторов: 

12.  Соколов, А.  Н.  Гражданское общество: проблемы  формирования  и развития (философский и юридический аспекты) : монография / А. Н. Соколов, К. С. Сердобинцев ; под общ. ред. В. М. Бочарова. – Калининград :  Калининградский ЮИ МВД России, 2009. – 218 с. 

13. Агафонова, Н. Н. Гражданское право : учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушакова ; под общ. ред. А. Г. Калпина. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с.

14. Ершов, А. Д. Информационное управление в таможенной системе / А. Д. Ершов, П. С. Конопаева. – СПб. : Знание, 2002. – 232 с. 

15. Корнелиус, Х. Выиграть может каждый : Как разрешать конфликты / Х. Корнелиус, З. Фэйр ; пер. П. Е. Патрушева. – М. Стрингер, 1992. – 116 с.  

Книги четырех и более авторов: 

16.Управленческая деятельность : структура, функции, навыки персонала / К. Д. Скрипник [и др.]. – М. : Приор, 1999. – 189 с. 

17. Философия : университетский курс : учебник / С. А. Лебедев [и др.] ; под общ. ред. С. А. Лебедева. – М. : Гранд, 2003. – 525 с. 

18. История государства и права зарубежных стран : учебно-метод.  пособие / учеб. пособие / М. А. Гринько [и др.] ; отв. ред. Н. А.  Крашенинникова. – М. : НОРМА [и др.], 2010. – 311 с.

Книги без авторов: 

19. Малый бизнес : перспективы развития : сб. ст. / под ред. В. С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 1991. – 147 с. 

20. Политология : учеб. пособие / сост. А. Иванов. – СПб. : Высш. школа, 2003. – 250 с. 

21. Основы политологии : словарь / под ред. А. Г. Белова, П. А. Семина. – М. : Мысль, 2005. – 350 с. 

Словари, энциклопедии: 

21. Социальная философия : словарь / под. общ. ред. В. Е. Кемерова, Т. Х. Керимова. – М. : Академический проект, 2003. – 588 с. 

22. Ожегов, С. И. Толковый словарь русского языка / С. И. Ожегов, Н. Ю. Шведова. – М. : Азбуковник, 2000. – 940 с. 

Пример оформления аналитического библиографического описания материалов 

Статья из книги или другого разового издания: 

23. Двинянинова, Г. С. Комплимент : Коммуникативный статус или  стратегия в дискурсе / Г. С. Двинянинова // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак.  романо-герман. истории. – Воронеж, 2001. – С. 101–106. – Библиогр.: с. 105-106. 

Статья из сериального издания: 

24. Серебрякова, М. И. Дионисий не отпускает : [о фресках Ферапонтова монастыря, Вологод. обл.] : беседа с директором музея Мариной Серебряковой / записал Юрий Медведев // Век. – 2002. – 14–20 июня (№ 18). – С. 9. 

25. Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с  неоднородным заполнением / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, М. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23–25. – Библиограф.: с. 25. 

26. Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового законодательства / Г. Д. Белова // Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения квалификации рук. кадров Генер.  прокуратуры Рос. Федерации. – 2001 . – Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального законодательства.  Организация деятельности прокуратуры. – С. 46–49. 

27. Иванов, С. Проблемы регионального реформирования // Экономические реформы / под ред. А. Е. Когут. – СПб. : Наука, 1993. – С. 79–82. 

 Статьи из газет и журналов: 

28. Серов, А. Итоги национализации / А. Серов // Известия. – 2000. – № 182. – 14 июня. 

29. Титов, В. Банковская система Северо-Запада России / В. Титов // Экономика и жизнь. – 2005. – № 1. – С. 38–45. Роль права в обеспечении интересов Федерации // Журнал Российского права. – 2005. – № 12. – С. 141–146. 

Пример оформления списка электронных ресурсов: 

Электронные ресурсы локального доступа: 

30. Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2000 [Электронный ресурс]. – М. : Кирилл и Мефодий, 2000. – 2 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

31. Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон.  текстовые,  граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

32. Современный финансово-кредитный словарь [Электронный ресурс] / под общ. ред. М. П. Лапусты. – Б.м. : Термика : Инфра-м, 2001. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

Интернет-ресурсы:

33. Авилова Л.И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит - поздний бронзовый век) : состояние проблемы и перспективы  исследований // Вести. РФФИ. 1997. № 2.  URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf  (дата обращения: 19.09.2013). 

34.  Справочники  по  полупроводниковым приборам // [Персональная страница В.Р. Козака] / Ин-т ядер. физики. [Новосибирск, 2003]. URL: http://www.inp.nsk.su/%7Ekozak/start.htm  (дата обращения: 13.03.2014). 

35. Паринов С.И., Ляпунов В.М., Пузырев Р.Л. Система Соционет как платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайновых сервисов // Электрон, б-ки. 2003. Т. 6, вып. 1. URL: http://www.elbib.ru/index.phtml?page=elbib/rus/journal/2003/part1/PLP  (дата обращения: 25.11.2013). 

36. Галина Васильевна Старовойтова, 17.05.46 - 20.11.1998: [мемор. сайт] /сост. и ред. Т. Лиханова. [СПб., 2004]. URL: http://www.starovoitova.ru/rus/main.php  (дата обращения: 22.01.2014).
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