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1 Паспорт комплекта оценочных средств 

В результате освоения учебной дисциплины ОП.02 Документационное обеспечение управления обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС по специальности СПО 10.02.01 Организация и технология защиты информации умениями, знаниями, которые формируют профессиональную компетенцию, и общими компетенциями:

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности в области обеспечения информационной безопасности.
ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные профессиональной деятельности.
ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно квалификации.
ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной
деятельности.
ОК 11 Оценивать значимость документов, применяемых в профессиональной деятельности.
ОК 12 Ориентироваться в структуре федеральных органов исполнительной власти, обеспечивающих информационную безопасность.

ПК 1.1. Участвовать в сборе и обработке материалов для выработки решений по обеспечению защиты информации и эффективному использованию средств обнаружения возможных каналов утечки конфиденциальной информации.
ПК 1.2. Участвовать в разработке программ и методик организации защиты информации на объекте.
ПК 2.2. Участвовать в организации и обеспечивать технологию делопроизводства с учетом конфиденциальности информации.
ПК 2.3. Организовывать документооборот, в том числе электронный, с учетом конфиденциальности информации.
ПК 2.5. Оформлять документацию по оперативному управлению средствами защиты информации и персоналом.
ПК 2.8. Документировать ход и результаты служебного расследования.
2 Область применения комплекта оценочных средств
Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» по специальности среднего профессионального образования 10.02.01. Организация и технология защиты информации. 
В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний:
Таблица 1
	Результаты освоения
(объекты оценивания)

	Основные показатели оценки результата и их критерии 
	Форма аттестации
(в соответствии с учебным планом)

	Знать:

	- роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления;
- современные технологии организации делопроизводства;
- задачи и функции службы документационного обеспечения управления;
- нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения;
- организация документооборота;
- номенклатуру дел; 
- формирование дел и проведение экспертизы ценности документов;
- подготовку документов к передаче в ведомственный архив.

	-Опрос по теоретическому материалу.
-Устное собеседование по теоретическому материалу.
Наблюдение за работой обучающихся.

	Дифференцированный зачет

	Уметь:
	

	-исполь   - использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления;
•                  - вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий.
	Выполнение практических заданий.
Тестирование. 
Выполнение контрольных работ. 
Компьютерное тестирование.
Решение ситуационных задач.
Индивидуальная и групповая презентация (представление выполненного задания).
Наблюдение за работой обучающихся.

	


3. Комплект оценочных средств
3.1. Задания для проведения текущего контроля (содержание всех заданий для текущего контроля). 
3.1.1 Перечень практических работ

Практическая работа №1. Анализ Типовой инструкции по документационному обеспечению управления организации 
Цель работы: провести анализ инструкции по делопроизводству Контрольные вопросы:

1. Понятие «документационное обеспечение управления».

2. Задачи и функции службы ДОУ.

3. Возможный состав службы ДОУ

4. Основные функции канцелярии.

5. Основные элементы культуры труда делопроизводственного персонала.

6. Особенности современного делопроизводства.

7. На какие характеристики требуется обратить внимание при выборе обеспечения автоматизированных систем делопроизводства?

8. Что такое делопроизводство и каковы важнейшие его составляющие?

9. Назовите цели, задачи и основные принципы современного делопроизводства.

10. Определите место делопроизводства в структуре управленческого труда.

11. Назовите основные принципы организации современного делопроизводства.

12. Охарактеризуйте нормативно-правовую базу современного делопроизводства.

13. Каковы основные задачи документоведения?

14. Перечислите основные нормативно-методические документы, которыми следует руководствоваться в области делопроизводства в Российской Федерации.
Источники:
1. Янковая В.Ф.,Нормативная база современного делопроизводства. «Секретарь-референт» №2 2020 / Делопроизводство. Метод доступа: https://www.profiz.ru/sr/2_2020/normativnaja_baza/

Задание на ПК: 
Вариант 1. Сделать анализ Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях по следующим параметрам, оформить в виде таблицы:

-структура инструкции по делопроизводству, 

- назначение и цели инструкции;

- виды документов и процессы, на которые распространяется действие инструкции;

- общие принципы работы с документами;

- нормативные акты, применяемые наряду с инструкцией.

1. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях [Электронный ресурс] – Режим доступа: https://docs.cntd.ru/document/542623605
Вариант 2. Найдите несколько разных инструкций по делопроизводству. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 

1. Какие реквизиты необходимо оформить при составлении Инструкции по делопроизводству?

2. Какой бланк используется при проектировании Инструкции по делопроизводству? Может ли данный документ иметь отдельный титульный лист? С кем должен быть согласован текст Инструкции по делопроизводству? 

3. Выделите особенности передачи текста Инструкции по делопроизводству. 

4. Сравните структуры текстов выявленных инструкций по делопроизводству. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга? 

5. Каким нормативно-методическим документам должно соответствовать содержание текста разделов Инструкции по делопроизводству?

Практическая работа №2. Анализ квалификационных характеристик сотрудников службы ДОУ 
Цель работы: провести анализ квалификационных характеристик сотрудников службы ДОУ.
Источники: «Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих»  https://docs.cntd.ru/document/902232199?marker=6500IL  

Теоретические ведения:
Контрольные вопросы:
1. Какие документы регламентируют работу службы ДОУ?
2. Приведите пример типовой структуры службы ДОУ

3. Для чего нужна должностная инструкция?
4. Назовите специальности и профессии службы ДОУ

5. Назовите нормативный документ, который устанавливает требования к профессиям и специалистам службы ДОУ?
Выполните тест (выберите один или несколько вариантов ответа): 

1. Должностная инструкция оформляется: 

а) на общем бланке;

б) не на бланке; 

в) на бланке конкретного вида документа; 

      г) на бланке делового письма. 

2. При проектировании текста какого локального документа применяют положения ГОСТ Р 7.0.97–2016? 

а) Инструкции по делопроизводству; 

б) должностной инструкции;

в) Устава организации; 

г) Положения о структурном подразделении. 

3. Требуется ли размещать официально зарегистрированную эмблему организации на должностной инструкции секретаря руководителя?

 а) да; 

 б) нет; 

в) да, но при условии, если руководитель дал на это свое согласие.
3. Основные базовые понятия и термины.
Вы уже знаете рад терминов из делопроизводства и документоведения, поэтому используя  ГОСТ Р 7.0.8-2013 подумайте каким терминам подходят эти определения?

1....................... – это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления. 

2. ...................... – это совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению.

3. ................... определяет организационно-распорядительные документы как письменные документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц.

4. .................. – обязательный элемент оформления официального документа.

5. ........................ – это документы, созданные юридическими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в определенном порядке.

6. ............ называются документы, в которых зафиксированы исходные данные.

7. Процесс записи информации на различных носителях по установленным правилам называется ...........................

8............................. – это сведения о лицах, фактах, событиях и явлениях независимо от формы их представления.

9 ........................– это материальный объект, являющийся носителем определенной информации и предназначенный для ее передачи во времени и пространстве. 

10 Документационное обеспечение управления - это

Задание: 1. Перечислите должности сотрудников службы ДОУ

	№
	должность
	должен знать
	должностные обязанности
	требования к квалификации
	ВЫВОД

	
	
	
	
	
	


предусмотренные «Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих» (далее – Квалификационный справочник). 

2. Дайте краткую характеристику перечисленных должностей. 

Практическая работа №3. Разработка должностных инструкций сотрудников службы ДОУ 
Цель: Разработать должностную инструкцию сотрудников службы ДОУ организации
Материалы: правовые базы «Гарант» и «Консультант плюс».

Контрольные вопросы к заданию: 
1. Найдите определение должностной инструкции. Какова ее роль в деятельности организации?
 2. Используя правовые базы «Гарант» и «Консультант плюс», выявите нормативно-методические документы, которые можно использовать при разработке организационно-правовой документации организации. 
3. Найдите несколько типовых должностных инструкций секретаря руководителя. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 
3.1. Какие реквизиты необходимо оформить при составлении должностной инструкции? 
3.2. Какой бланк используется при проектировании должностной инструкции? 
3.3. Выделите особенности передачи текста должностной инструкции. 
3.4. Сравните структуры текстов выявленных должностных инструкций. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга?
3.5. Каким образом формируется раздел «Функциональные (должностные) обязанности»? Сравните этот раздел с требованиями, предъявляемыми к должности секретаря руководителя в «Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих». 
3.6. Определите оптимальные структурные части текста должностной инструкции. Сформулируйте и обоснуйте свою позицию. 
Задания на ПК: 
Вариант 1. Спроектируйте должностную инструкцию помощника генерального директора ООО «Солнышко» Ивана Сергеевича Молодцова, чьи функциональные обязанности включают в себя следующие направления деятельности: 

- принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения для использования в процессе работы или конкретным исполнителям для выполнения заданий;
- ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений; 

- принимает документы и личные заявления на подпись руководителю предприятия; 


- следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями подготовленных документов, проверяет правильность их оформления, обеспечивает качественное их редактирование; 

- организует проведение телефонных переговоров для руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и своевременно доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает сообщения (телефонограммы) по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т. п.);

- выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний; 

- ведет контрольно-регистрационную картотеку; 

- обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе; 

- печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных; 

- организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников; 

- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив; 

- копирует документы; 

- переводит материалы переписки предприятия с зарубежными организациями, а также материалы конференций, совещаний, семинаров и т. п., осуществляет редактирование переводов; 

- информирует работников предприятия об имеющихся вакансиях; 

- контролирует размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, проведение их стажировок, принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности;

- осуществляет документационное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также вносит соответствующую информацию в банк данных о персонале предприятия. 
Вариант 2. Спроектируйте должностную инструкцию секретаря директора ООО «Каменный цветок» Ирины Владимировны Огородниковой, чей план рабочего дня выглядит следующим образом: 
План рабочего дня секретаря 
8:40 Приход на работу. Подготовка рабочего места 
9:00 Начало рабочего дня. Прием и регистрация входящих документов 
10:00 Подготовка дел к временному хранению 
11:30 Резервное время 
12:00 Подготовка совещания 
13:00 Обед 
14:00 Составление и оформление исходящих документов 
15:30 Резервное время 
16:00 Передача документов на подпись руководителю 
17:00 Оформление документов на компьютере 
17:45 Подготовка плана на следующий день 
18:00 Рабочий день закончен 
Вариант 3. Найдите несколько разных положений о секретариате. Проведите их сравнительный анализ, ответив на вопросы и выполнив задания: 
1. Какие реквизиты необходимо оформить при составлении Положения о секретариате? 
2. Какой бланк используется при проектировании Положения о секретариате? 
3. Выделите особенности передачи текста Положения о секретариате. 
4. Сравните структуры текстов выявленных положений о секретариате. Насколько разделы текстов отличаются друг от друга? 
5. Определите оптимальные структурные части текста Положения о секретариате. Сформулируйте и обоснуйте свою позицию. 
Практическая работа №4. Разработка схемы документооборота
Цель: составить схему документооборота организации 

Вариант 1. Организационная структура предприятия выглядит следующим образом: 
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Начертите схему движения приказа внутри этого предприятия.

Образец схема документооборота
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Вариант 2. Определите последовательность работы с входящими, внутренними и исходящими документами, выбрав необходимые действия из приведенных ниже операций: 

- отправка документа; 

- контроль исполнения документа; 

- проставление отметки о поступлении документа; 

- проставление отметки о направлении документа в дело; 

- определение сроков хранения документа; 

- исполнение документа; 

- составление проекта документа; 

- регистрация документа; 

- согласование проекта документа; 

- вскрытие конверта и проверка вложений; 

- подшивка документа в дело; 

- проверка правильности адресования; 

- заполнение регистрационной карточки; 

- передача документа исполнителю; 

- проверка правильности оформления документа; 

- передача документов руководителю; 

- подписание документа руководителем; 

- рассмотрение документа руководителем и фиксирование своего решения в резолюции; 

- предварительное рассмотрение (сортировка, разметка) документов.

Ответ оформите в виде таблицы.
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Практическая работа №5. Прием, обработка и регистрация входящих документов
Цель: закрепить теоретические знания в практической деятельности, оформить журнал регистрации

Контрольные вопросы:

1.  Расскажите об особенностях следующих делопроизводственных операций: предварительное рассмотрение и сортировка поступающих документов в приемную руководителя; подготовка документов для рассмотрения руководителем. 

2. Какие формы регистрации документов выделяются специалистами? 

3. Какие существуют отличия в регистрации внутренней, входящей и исходящей документации? 

4. Какие правила регистрации документов Вы знаете? 

5. Выделите информационные элементы «Отметки о поступлении документа». Найдите и исправьте ошибки в оформлении реквизита:
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6. В соответствии с общепринятыми правилами соотнесите регистрационный номер и вид документа
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11. Какие реквизиты документа вносятся в регистрационно-контрольную карточку для входящих документов? 

12. Изучите графы журнала регистрации входящей документации. 
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Задание на ПК: зарегистрируйте в Журналах регистрации входящий документ следующие документ 1:
	Входящий номер
	Дата регистрации
	Контрагент
	Тема документа
	Приложение
	Получ-
атель
	Исполнитель
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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Практическая работа №6. Прием, обработка и регистрация исходящих документов 

Цель: Закрепить навыки разработки форм для регистрации исходящих документов. 

Контрольный вопрос к заданиям:
1. Какие требования предъявляются к обработке исходящих документов?
2. Обработка исходящих документов включает в себя...
3. К исходящим документам относятся (перечислите)...
4. Что понимается под индексированием документа?
5. Примерная форма журнала регистрации исходящих документов?
6. Из каких разделов может состоять примерная форма РК исходящих документов?
7. Перечислите известные вам виды писем.
8. Как регистрируется документ с приложением?
9. Проект документа - это....
10. Обработка отправляемой корреспонденции включает (перечислите операции).
 Задания на ПК.
1. Разработайте форму журнала для регистрации исходящей документации.
2. Оформите и зарегистрируйте в журнале следующие документы. В качестве исполнителя укажите себя:
Письмо от 14.03.2023№20/11-02. Директору ГИПРОНИИ Савельеву Б.А. 123456 г.Краснодар ул. Одесская, 5 "О смете на производство монтажа сборно-щитовых домиков". Документ подписан директором М.И. Соболевым, копийный экземпляр помещен в дело № 11-02, оригинал отправлен почтой.

1. Письмо от 16.03.2023. Директору ИПК УАН В.А. Мельникову 135 247 г.Краснодар, ул. Вавилова, 40 "О получении целевых средств на приобретение вычислительной техники". Документ подписан директором М.И. Соболевым, копийный экземпляр помещен в дело № 02-12, оригинал отправлен почтой.

2. Письмо от 20.03.13 генеральному директору ПО "Гамма" В.А. Климову 567234 г. г.Москва ул. Победы, 78 "О переводе сотрудника ПО "Гамма" В.Ф. Мазурка. Документ подписан директором М.И. Соболевым, копийный экземпляр помещен в дело № 6, оригинал отправлен почтой

Журнал регистрации исходящих документов
	Исходящий номер
	Дата регистрации
	Организация-адресат
	Тема 
документа
	Приложение
	Исполнитель
	Способ отправки
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8



Практическая работа №7. Обработка и регистрация внутренних документов
Цель: приобретение навыков оформления регистрационных форм.
Контрольные вопросы:

1. К внутренним документам относятся (перечислите)….
2.  Обработка внутренних документов включает (перечислите)....
3.  Перечислите последовательность операций технологического процесса подготовки и регистрации внутренних документов.
4.  Из каких разделов может состоять примерная форма журнала регистрации документов по основной деятельности?

Задание на ПК:

1. Разработайте журнал регистрации приказов по основной деятельности организации. 

Образец Журнала регистрации внутренних документов
	Номер распоряжения
	Дата регистрации
	Заголовок к тексту
	Автор (структурное подразделение, работник)
	Исполнитель
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


1. Создайте журнальную форму регистрации приказов по основной деятельности.
2. Создайте журнальную форму регистрации приказов по личному составу.
3. Зарегистрируйте в них следующие документы:

№ 1. Составить приказ о ведении Инструкции по делопроизводству. В констатирующей части укажите, что инструкция издается в целях упорядочения документооборота на предприятии и в соответствии с решением заседания собрания акционеров о совершенствовании работы с документами на предприятии. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярии обеспечить методическое руководство организации делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.  


№ 3. Оформите приказ по основной деятельности.

С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности генеральный директор ООО «Техника» (г.Краснодар) Соколов О.Г. 20 января текущего года издал приказ о создании коммерческого отдела в составе 3 штатных единиц: коммерческого директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г. А. было поручено представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому директору Игнатьеву Т. Н. предписано закончить комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября. 
№ 4 Оформит и зарегистрировать приказ по личному составу.
Создать приказ о приеме на работу с 24 декабря 2023 года на должность техника по защите информации ООО «Котята Оксаны Васильевны». Оформить приказ в форме Т-1.

Практическая работа №8. Разработка регистрационных форм входящих документов
Цель: разработать регистрационные формы для входящих документов на ПК

Задания. 

1.Изучите образец регистрационно-контрольной карточки, обратите внимание на особенности ее оформления.
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Журнал регистрации входящих документов
	Входящий номер
	Дата реги-
страции
	Контра-
гент
	Тема документа
	Приложе-
ние
	Получа-
тель
	Исполни-
тель
	Примеча-
ние
	Ссылка на скан-копию документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Задание на ПК

Вариант 1. Разработайте РКК. Выполнить на ПК. 

Нужно помнить, что форма регистрационной карточки может быть определена самим учреждением и записывается в инструкции по делопроизводству.

Типовая форма регистрационно-контрольной карточки (РКК) включает следующие разделы:
Лицевая сторона
- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31*
- Наименование вида документа Автор (корреспондент) документа
- Дата поступления и регистрационный номер документа Дата и регистрационный номер документа
- Заголовок (краткое содержание) документа
- Резолюция (кому направлен документ)
- Срок исполнения документа Исполнитель
Оборотная сторона
- Ход исполнения документа 
- Отметка об исполнении документа
- Индекс дела
Вариант 2. Зарегистрируйте в РКК документы. [image: image9.png]Ty6moe axinonepHOe obiLiecTE0 «PoOCTeTeKON
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Практическая работа №9. Разработка регистрационных форм исходящих документов

Цель: разработать регистрационные формы для исходящих документов 


Контрольный вопрос к заданию:
1. Что понимается под индексированием документа?
2. Охарактеризуйте карточную систему регистрации.
3. Кем определяется карточная форма регистрации?
4. Из каких разделов может состоять примерная форма РКК входящих документов?
Журнал регистрации исходящих документов
	Исходящий номер
	Дата регистрации
	Организация-адресат
	Тема 
документа
	Приложение
	Исполни-
тель
	Способ 
отправки
	Примечание
	Ссылка на скан-копию документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Задние на ПК.
1. Разработайте регистрационные формы для исходящих документов.

1.Зарегистрируйте следующие документы:

Практическая работа №10. Работа с входящими документами
Цель: закрепление теоретических знаний по работе с входящими документами.

Контрольные вопросы:

1. Кто в службе ДОУ осуществляет предварительное рассмотрение поступающих документов? 

2. Какой процент от общего количества поступивших документов обычно поступает на рассмотрение руководителя? 

3. Какие операции осуществляются при предварительном рассмотрении до­кументов? 

4. Что представляет собой резолюция и где она проставляется?

5. Можно ли проставлять резолюцию на отдельном листе? 

6. Куда передаются документы после их рассмотрения? 

7. Куда передаются обращения граждан после их рассмотрения руководством организации? 

8. Кто является ответственным за исполнение, если в резолюции указано несколько исполнителей? 

Задания:

 1. В приемную руководителя ООО «Книга» поступило 10 писем, среди которых одно письмо было вскрыто, у другого – надорван конверт, третье письмо по ошибке почтовой службы поступило не по адресу, четвертое письмо имело личный характер. Какие действия должен предпринять помощник руководителя? 

2. Секретарь руководителя И. Н. Куркова, выйдя на работу после отпуска, увидела на столе неразобранную корреспонденцию. На части писем уже стояли отметки о поступлении документов в организацию. Разбирая корреспонденцию, она вновь зарегистрировала все лежащие на столе документы. Правильны ли действия И. Н. Курковой? Обоснуйте свой ответ. Каковы должны быть действия секретаря в данной ситуации?

 3. К помощнику руководителя обратился сотрудник организации с просьбой найти письмо, полученное месяц назад от вышестоящей организации. Что должен предпринять помощник руководителя? 
4. Секретарь директора ООО «БИКМАКС» А. Н. Куликова обнаружила, что поручение директора не было выполнено в указанные в резолюции сроки. Каковы должны быть действия секретаря директора? 

5. Заказное письмо было доставлено в ООО «Стройсуперинвестхолл» в субботу в 22:00 и принято службой охраны под роспись в бланке доставленной организации. В понедельник утром письмо передали помощнику руководителя. Какой датой он должен зарегистрировать корреспонденцию? Зарегистрируйте документ.
Практическая работа №11. Работа по созданию исходящих документов 

Цель: закрепление теоретических знаний по работе с исходящими документами.

	Вопросы для контроля:
1. Обработка отправляемой корреспонденции включает:

 ​​​​​​​​​​​​​​_1____________2_______________3____________4________________

· сортировку;

· вложение в конверты;

· адресование;

· сдачу в отделение связи.

2. Принимая документы для отправки, обязательно нужно проверить: _1_______________2_______________3____________

· правильность оформления документов (наличие подписи, даты, регистрационного индекса, отметку о категории отправления);

· наличие приложений, указанных в отправляемом документе, и соответствие количества экземпляров количеству адресатов;

· правильность адресования, наличие номера записи, если документ отправлялся по факсу.

3. Документы, направляемые в один адрес, могут быть вложены в_______ (один) конверт.

4. Все документы, исходящие из организации, должны быть обработаны и отправлены ​​​​_________ день или не позднее первой половины следующего рабочего дня.

	                            


Задания на ПК: 

Создайте документы по данным условиям. Зарегистрируйте их в журнальной и карточной регистрационной форме:

1. Письмо образовательной организации о проведении конкурса на лучшую исследовательскую работу по теме «История родного края». Сроки проведения конкурса – с февраля по май текущего года, подведение итогов и награждение победителей – в июне. В приложении – Положение о конкурсе. 

2. Письмо-ответ издательству «Сократ» от издательства «Атриум» с согласием о сотрудничестве по участию в выставке издаваемой литературы, которая будет проходить в октябре текущего года. 

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
Практическая работа №12. Работа по созданию внутренних документов
Цель: закрепление теоретических знаний по работе с исходящими документами.
	Вопросы для контроля:

1. Какие документы подлежат регистрации?

[image: image10.wmf]Все документы организации.
[image: image11.wmf]Входящие, исходящие и внутренние документы, требующие учета и исполнения.


2. Следует ли регистрировать письма организаций и ИП с предложениями о сотрудничестве или оказании услуг?

[image: image12.wmf]Не следует.
[image: image13.wmf]Следует.


3. Подлежат ли регистрации документы, поступающие на электронную почту организации?

[image: image14.wmf]Не подлежат.
[image: image15.wmf]Подлежат.


4. Где централизованно осуществляется регистрация документов?

[image: image16.wmf]В структурных подразделениях организации.
[image: image17.wmf]В службе документационного обеспечения управления (ДОУ).

5. Что является регистрационным индексом документа?

[image: image18.wmf]Только цифровое обозначение.
[image: image19.wmf]Цифровое или буквенно-цифровое обозначение.


6. Какие существуют формы регистрации документов?

[image: image20.wmf]Карточная или журнальная.
[image: image21.wmf]Книжная или журнальная.


7. Когда регистрируются входящие документы?

[image: image22.wmf]В день поступления.
[image: image23.wmf]На следующий день после поступления.


8. В каких случаях допускается использовать журнальную форму регистрации документов?

[image: image24.wmf]При незначительном объеме документооборота (до 300 документов в год).
[image: image25.wmf]При незначительном объеме документооборота (до 600 документов в год).


9. Когда регистрируются в службе ДОУ исходящие документы в организации?

[image: image26.wmf]На следующий день после их подписания руководителем организации или иными уполномоченными лицами в соответствии с их компетенцией.
[image: image27.wmf]После их подписания руководителем организации или иными уполномоченными лицами в соответствии с их компетенцией, в день их подписания.


10. Допускается ли регистрировать внутренние документы в журнале регистрации исходящих документов?

[image: image28.wmf]Не допускается.
[image: image29.wmf]Допускается при незначительном объеме документооборота.


11. Каков порядок регистрации распорядительных документов и протоколов?

[image: image30.wmf]Регистрируют отдельно по видам от других внутренних документов.
[image: image31.wmf]Регистрируют в одном журнале внутренних документов.

12. Как регистрируют распорядительные документы по основной деятельности, по личному составу, по административно-хозяйственным вопросам?

[image: image32.wmf]Отдельно.
[image: image33.wmf]Вместе в журнале внутренних документов.


Задания на ПК: 
Создайте документы по следующим условиям. Зарегистрируйте его в нужной регистрационной форме:

1. Директор ООО «Конвенция» О. Ю. Трофимов 7 апреля текущего года издал приказ об утверждении Положения о порядке расчетов за оказание информационных услуг. Юрисконсульту организации В. П. Морозову и секретарю директора Е. А. Дягилевой было поручено разработать типовые формы договоров об оказании различных видов информационных услуг до 10.04.2023 и строго контролировать их применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, учет и сохранность бланков договоров возложена на Е. А. Дягилеву. 

2.Заполните унифицированную форму приказа по личному составу о приеме на работу в ОАО «Ромашка» главного бухгалтера Светланы Витальевны Иваньковой. 
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПРИКАЗОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

	
	дата
	Регистрационный номер
	Краткое содержание 
	Подпись 

документа
	Должность , ФИО
	Табельный номер
	примечание

	
	
	№42-лс
	
	
	
	
	


Образец ПРИКАЗА о приеме на работу
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Практическая работа №13. Создание системы контроля документов
Цель: закрепление теоретических знаний по системе контроля документов

Контрольные вопросы: 
Контрольные вопросы:
1. Как определяется контроль исполнения документов по ГОСТу?
2. Какие два аспекта выделяются в контроле исполнения документов? 
3. Кто осуществляет в организации контроль исполнения документов? 
4. Какова цель контроля исполнения документов? 
5. Каковы основные этапы работы подразделения, осуществляющего конт​роль исполнения документов?
6. Какие документы должны быть поставлены на контроль?
7. Когда документ считается исполненным? 
8. Что должен представить исполнитель в контрольную службу для снятия документа с контроля? 
9. Что должна делать контрольная служба в конце каждого месяца? 
10. Каковы преимущества проведения автоматизированного контроля ис​полнения документов? 
11. Что является необходимым для внедрения, автоматизированного конт​роля исполнения документов? 
Источники:

1. Басаков М.И. Делопроизводство [документационное обеспечение управления]: учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. – Изд. 10 – е – Ростов н/Дону: Феникс, 2020– 376 с. (Среднее профессиональное образование).

2. М.И. Басаков, Замыцкова О.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). Учебник. -Ростов-на -Дону.: Феникс,2020.
Тест. Выберите правильный ответ:
1. На контроль ставятся документы, …

· требующие исполнения (действий), подготовки ответного документа

· поступающие в организацию справочного характера

· отправляемые из организации

· создаваемые в организации организационного характера

2. Контроль за сроками исполнения документов является функцией …

· делопроизводственной службы

· руководителя организации

· специалистов отделов

· юридической службы

3. Функция «контроль за сроками исполнения документов» закрепляется в …

· инструкции по делопроизводству (ДОУ) организации

· положении об организации

· обязанностях руководителя

· уставе организации

4. Срок исполнения документа, установленный организационно-распорядительным документом организации или резолюцией, является …

· индивидуальным

· типовым

· примерным

· основным

5. Срок исполнения документа, установленный нормативно-правовым актом, является …

· типовым

· примерным

· эталонным

· индивидуальным

6. Ручные сроковые картотеки представляют собой ящик с …

· 33 отделениями

· 30 отделениями

· 31 отделением

· 32 отделениями

7.  Итоговый контроль исполнения представляет собой анализ и обобщение данных о …

· исполнительской дисциплине организации

· исполнительской дисциплине подразделения

· выполнении всех поручений, указанных в документе

· выполнении поручений во взаимосвязанных документах

 8. Текущий контроль исполнения включает постоянную проверку и регулирование …

· хода исполнения документов

· движения всех документов

· работы исполнителей с проектами документов

· сроков создания справочных массивов

9. Контроль исполнения по существу поставленных вопросов осуществляет …

· руководитель организации (подразделения) или специалист

· служба делопроизводства

· юридическая служба

· секретарь руководителя

10. Документ считается исполненным, если …

· решены все вопросы (поручения), корреспонденту направлен ответ

· поставлена отметка об исполнении документа

· исполнитель представил доклад руководителю

· исполнитель представил доклад в делопроизводство

11. Контроль исполнения документов - это совокупность действий, обеспечивающих …

· своевременное исполнение документов
· контроль движения документов

· качество оформления документов
· своевременное документирование деятельности

Задания:
1 Оформить сводку по образцам.
2. Составить напоминание исполнителю.
Пример1

СВОДКА
об исполнении документов по состоянию на _____________________________
	Наименование 

подразделения
	Документы на контроле
	Из них

	
	Всего
	Поступило

в предыдущем

месяце
	Исполненные в срок
	Исполняемые в

срок
	С продленным сроком исполнения
	Не исполненные в срок

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Пример 2

СВОДКА
документов, исполняемых в (название и индекс подразделения)
по состоянию на _____________________________
	Вид, № и дата документа
	Кроткое содержание документа
	Срок исполнения
	Фамилия исполнителя
	Причины неисполнения в срок
	Состояние исполнения
	Когда будет исполнено

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Примечание. Графы 5-7 заполняются в подразделении.

Сводки о ходе и результатах контроля исполнения документов подписываются руководителем службы ДОУ организации.

Практическая работа №14. Анализ номенклатуры дел конкретной организации
Цель: закрепление теоретических знаний по системе номенклатура дел

Контрольные вопросы:
           1. Что такое номенклатура дел?

2. Для чего предназначена номенклатура дел?

3. Что включается в номенклатуру дел?

4. Кем составляется номенклатура дел?

5. Что в делопроизводстве подразумевается под термином "дело"?

6. Из каких элементов должен состоять заголовок дел?

7. Какова последовательность расположения

Задние на ПК: Проведите анализ номенклатуры дел конкретной организации. Результаты анализа оформите в таблице.

По следующим критериям:

	Тип номенклатуры дел

	Наименования разделов

	Формулирование заголовков дел

	Систематизация заголовков дел

	Подписание документа

	Согласование документа 

	Утверждение документа

	Примечание


Практическая работа №15. Работа с перечнями документов по срокам хранения
Цель: закрепление теоретических знаний по теме: Перечни документов по срокам хранения
 Вопросы к заданию:
1. Что такое Перечень документов со сроками хранения?

2. Назовите типы и виды перечней.

3. Структура Перечня.

4. Как работать с Перечнем?

Список источников для самоподготовки:
	1. Бардаев Э.А., Кравченко В.Б. Документоведение: учебник для студ. Учреждений высш. проф. образования / Э.А. Бардаев, В.Б. Кравченко. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 336 с. – (Сер.Бакалавриат) .

	2. Корнеев И., Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум. / И. Корнеев., А. Пшенко.– М.: Юрайт, 2017. – 384с.-(Проф.образование).

3. Куняев, Н. Н. Документоведение [Электронный ресурс]: учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов; под ред. проф. Н. Н. Куняева. - Москва: Логос, 2012. - 352 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/469013 (дата обращения: 23.11.2020). – Режим доступа: по подписке.


Задача: изучить Перечни документов по срокам хранения В соответствии с частью 1 статьи 17 Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» организации обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями документов, предусмотренными частью 3 статьи 6 и частями 1 и 1.1 статьи 23 данного Федерального закона.
Задание на ПК:

1. Используя предложенные данные и образец, оформите номенклатуру дел Частного унитарного предприятия «ВИХРЬ», утвержденную директором А.А. Установите сроки хранения:
Частное унитарное предприятие «ВИХРЬ имеет следующие отделы: 
01. Канцелярия, в ней хранятся следующие дела: 
1. Учредительные документы частного унитарного предприятия «Вихрь» (устав, свидетельство о регистрации и др.), срок хранения -;
2. Приказы, распоряжения, указания вышестоящих (контролирующих) организаций, срок хранения - 
3. Приказы директора предприятия по административно-хозяйственным вопросам, срок хранения -.
02. Бухгалтерия, в нем хранятся следующие дела: 
1. Нормативные и методические документы о бухгалтерском учете и отчетности, срок хранения – 

2. Приказы директора предприятия по основной деятельности. Копии, срок хранения      

3. Должностные инструкции работников бухгалтерии. Копии; срок хранения – 

Номенклатуру дел подписана секретарем, которым являетесь Вы, и согласована с руководителем архива Т.С. Петровой.
 Добавьте недостающие реквизиты.
Практическая работа №16. Составление номенклатуры дел
Цель: формирование навыков составления номенклатуры дел организаций
Контрольные вопросы:
1. Что происходит с документами после окончания их исполнения? 

2. Дайте определение понятия «дело». Как происходит его формирование?

3. Какие виды папок используются при организации оперативного хране​ния документов? 

4. Как должен быть сформулирован заголовок дела?

5. Как располагаются документы внутри дела?

1. Что представляет собой номенклатура дел? Как она оформляется? 

4. Назовите виды номенклатуры дел. 

5. Как формируется индекс дела по номенклатуре дел? 

6. На основании чего происходит определение сроков хранения документов? 

7. Что называется итоговой записью в номенклатуре дел и по какой форме она составляется? 

Список источников для самоподготовки:
	1. Бардаев Э.А., Кравченко В.Б. Документоведение: учебник для студ. Учреждений высш. проф. образования / Э.А. Бардаев, В.Б. Кравченко. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 336 с. – (Сер.Бакалавриат) .

	2. Корнеев И., Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум. / И. Корнеев., А. Пшенко. – М.: Юрайт, 2017. – 384с.-(Профобразование).

3. Куняев, Н. Н. Документоведение [Электронный ресурс]: учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов; под ред. проф. Н. Н. Куняева. - Москва: Логос, 2012. - 352 с. - (Новая университетская библиотека). - ISBN 978-5-98704-329-8. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/469013 (дата обращения: 23.11.2020). – Режим доступа: по подписке.


Тестовое задание по теме: «Составление и утверждение номенклатуры дел организации»
I. Укажите, верны ли следующие утверждения.
1. Типовая номенклатура дел носит рекомендательный характер:
А) да Б) нет
2. Номенклатуру дел организации составляет и подписывает начальник канцелярии:
А) да Б) нет
3. Сводную номенклатуру дел организации утверждает руководитель структурного подразделения:
А) да Б) нет
4. Номенклатура дел вводится в действие в четвертом квартале:
А) да Б) нет
5. Номенклатура дел оформляется на листах формата А4:
А) да Б) нет
II. Выберите правильный вариант ответа.
6. При составлении номенклатуры дел используют:
А) организационно-распорядительную документацию;
Б) положения и уставы учреждения, список структурных подразделений;
В) все вышеназванные документы.
7. Номенклатура дел вступает в силу:
А) с нового года;
Б) каждый новый квартал;
В) по распоряжению руководителя.
8. В состав реквизитов номенклатуры дел НЕ входит:
А) гриф утверждения;
Б) отметка о контроле;
В) гриф согласования.
9. Номенклатура дел организации согласовывается с архивным учреждением не реже:
А) одного раза в год;
Б) одного раза в 3 года;
В) одного раза в 5 лет.
III. Вставьте пропущенные в тексте слова.
10. Номенклатура дел – это систематизированный перечень ________ _______ с указание сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
11. По окончанию календарного года в конце номенклатуры дел составляется ______ запись о ___________ заведенных дел.
Задание на ПК:
1.  Используя предложенные данные и образец, оформите номенклатуру дел ООО «ОРИОН-АВТО», утвержденную директором В.П. Токовым на 2023 год
ООО «ОРИОН-АВТО» имеет следующие отделы: 
01. Канцелярия, в ней хранятся следующие дела: 
1. Учредительные документы и устав общества, со сроком хранения – постоянно ст.);
2. Положения об органах управления (общем собрании акционеров, совете директоров, правлении), срок хранения – постоянно ст. 57а. Переходящее с 2020 г.;
02. Отдел кадров, в нем хранятся следующие дела: 
1. Должностные инструкции сотрудников, срок хранения - 75 лет, ст. 77а
2. Штатные расписания и изменения к ним. Копии, срок хранения - 3 года, ст. 71 б. Подлинники в деле 01-02
3. Приказы директора по основной деятельности. Копии, срок хранения - До минования надобности ст. 19 а. Подлинники в канцелярии в деле 01-05.
Номенклатура дел подписана начальником канцелярии, которым являетесь Вы, и согласована с ответственным за архив Б.И. Тарабориным
4. Добавьте недостающие реквизиты. Проверить сроки хранения дел по Перечню.
Оформить номенклатуру дел в соответствии с примером.

Наименование организации                                     УТВЕРЖДЕНО
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                       Наименование должности руководителя
_____________№_______                      Подпись Расшифровка год подписи







Дата 
на ____________
	Индекс

дела
	Заголовок

дела
	Кол-во дел

единиц хранения
	Срок хранения и 
№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела



	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя

структурного подразделения


Подпись 

Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 
от ______________ № _________________

Наименование должности руководителя архива

(лица, ответственного за архив)

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

Практическая работа №17. Отработка раздела «Организация работы с документами организации» 
Цель: закрепление теоретических знаний по теме «Организация работы с документами организации»
Тестовое задание по теме: «Составление и утверждение номенклатуры дел организации»
I. Укажите, верны ли следующие утверждения.
1. Примерная номенклатура дел носит обязательный характер:
А) да Б) нет
2. Номенклатуру дел структурного подразделения утверждает руководитель организации:
А) да Б) нет
3. Номенклатуры дел обязательны в любом учреждении:
А) да Б) нет
4. Элементы заголовков дел в номенклатуре располагаются в определенной последовательности:
А) да Б) нет
5. Номенклатура дел обязательно согласовывается с работником архива:
А) да Б) нет
II. Выберите правильный вариант ответа.
6. Типовая номенклатура дел носит:
А) рекомендательный характер;
Б) обязательный характер;
В) произвольный характер.
7. Номенклатуру дел структурного подразделения составляет:
А) секретарь;
Б) исполнитель;
В) руководитель.
8. Сводная номенклатура дел утверждается:
А) руководителем архива;
Б) начальником канцелярии;
В) руководителем учреждения.
9. Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и …
А) действует бессрочно;
Б) ежегодно вводится в действие приказом руководителя; 
В) переутверждается один раз в пять лет
III. Вставьте пропущенные в тексте слова.
10. Номенклатуры дел бывают типовые, ____________ и ______________.
11. Номенклатура дел вводится в действие с ____ _______ ________ года.
IV Ответьте на вопросы

1. Дайте определение «номенклатура дел».
2. Виды номенклатуры дел.
3. Назначение номенклатуры дел.
4. Чем руководствуется ОРД при составлении номенклатуры дел?
5. Кем составляется и соответственно подписывается номенклатура дел?
6. С кем согласовывается номенклатура дел?
7. Кем утверждается номенклатура дел?
8. Когда вводится в действие номенклатура дел?
9. Что является названиями разделов номенклатуры дел?
10. Основные признаки заведения дел?
11. Какая запись делается в номенклатуре дел по окончании года?
12. В какое срок необходимо создать новую номенклатуру дел, если появилось новое структурное подразделение?
13. Как оформляется реквизит «Гриф утверждения» должностным лицом.
14. Какие виды согласования бывают?
15. Оформление реквизита «виза согласования».
Задание на ПК. Оформить приказы и зарегистрируйте их в РКК
Вариант № 1. Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Новосибирский завод химконцентратов» об утверждении инструкции по делопроизводству на заводе. В констатирующей части укажите, что в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству в министерствах, ведомствах Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 24.06.2002 № 118-р, и с ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 канцелярией завода разработаны порядок прохождения документов и стандарты на организационно-распорядительную документацию. В распорядительной части утвердите инструкцию и поручите заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением требований инструкции.
Вариант № 2. Составьте проект приказа по Электровакуумному заводу об установлении единого режима работы центральных складов. В констатирующей части отметьте, что отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего дня нарушает нормальную работу складского аппарата. В распорядительной части укажите конкретные часы отпуска материалов со складов, назовите конкретных должностных лиц (в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более рациональный режим работы. Остальные пункты в распорядительной части и другие реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант № 3. Напишите проект приказа по ОАО «Оксид» об итогах документальной ревизии работы предприятия с 01.02.2009 по 01.09.2009. В акте ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учет личного состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у заведующего складом металлов Петрова Л.Н. оказались излишки листовой стали (320 кг) и недостача стальной ленты (185 кг); допускается необоснованное списание упаковочной бумаги, гвоздей и запасных частей для ремонта оборудования; в механическом цехе допущен перерасход припоя в количестве 60 кг; заведующим складским хозяйством П.И.Яковлевым несвоевременно отгружена поставщикам возвратная тара, за что заводом уплачен штраф в сумме 1,5 тыс. руб. Другие реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант № 4. Составьте приказ по строительному кооперативу «Запуск» о неправильном использовании строительных отходов. Во вводной части укажите, что при проверке работы склада пиломатериалов установлены факты отпуска в котельную для сжигания отходов пиломатериалов длиной свыше 20 см. В заключительной части следует предложить заведующему складом организовать работу по реализации отходов частных лицам.
Вариант № 5. Составьте приказ по предприятию «Смайл» об итогах ревизии по проверке финансового учета. В констатирующей части укажите, что ревизией обнаружены факты грубого нарушения финансового учета, полное отсутствие учета и отчетности по командировкам, отсутствие журнала учета доверенностей.
Вариант № 6. Составьте приказ об итогах работы с документами в 2009 г. в ОАО «Родина». В констатирующей части укажите на низкую требовательность руководителей подразделений к качеству подготовки документов и контроля за их исполнением. В распорядительной части обратите внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части работы с документами. Дайте задание работнику, отвечающему за делопроизводство, на разработку мер по улучшению этой работы.
Вариант № 7. Напишите проект приказа директора Завода точного Машиностроения о премировании работников планово-экономического отдела за досрочную разработку техпромфинплана. Премия выдается из фонда материального поощрения в размере 60% ежемесячного должностного оклада. Другие данные в тексте и реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант № 8. Оформите приказ по основной деятельности, используя сле​дующие данные: Министерство образования Республики Беларусь. ПРИКАЗ. 23.01.2010. № 64 г. Минск. Об утверждении пример​ной номенклатуры дел и типового положения о постоянно действующей экспертной комиссии средних специальных учеб​ных заведений. В целях совершенствования работы с докумен​тами в средних специальных учебных заведениях необходимо: 1. Утвердить примерную номенклатуру дел и типовое положение о постоянно действующей экспертной комиссии средних учебных заведений. 2. Учебным заведениям в работе со служебными документами руководствоваться утвержденной приказом министра от 12.12.2007 № 14-м примерной номенкла​турой дел. 3. Главному управлению по образованию установить постоянный контроль за работой со служебными документами в подведомственных учебных заведениях в соответствии с на​стоящим приказом. 
Вариант № 9. Напишите приказ по Торговому предприятию «Сфера» об итогах документальной ревизии работы предприятия с 01.12.2009 по 30.12.2009. В акте ревизии зафиксированы следующие недостатки: не упорядочен учет личного состава, некоторые личные дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у заведующего складом Смирнова Н.И. оказались излишки товара и недостача накладных по отдельным видам товаров на общую сумму 8500 р. Все недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Вариант № 10. Оформите приказ по основной деятельности, используя сле​дующие данные:
ПРИКАЗ № 24 г.Оренбург. Об утверждении графика работы отдельных категорий работников организации в предпраздничные и праздничные дни. Установить предпраздничным днем 30.12.2009, праздничные дни с 31.12.2009 по 10.01.2010 включительно. Контроль возложить на генерального директора Сидоркина В.С. Все недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Практическая работа №18. Обработка и систематизация документов 
Цель: закрепление теоретических знаний по обработке и систематизации документов

Контрольные вопросы
1. Что такое номенклатура дел?

2. Для чего используется номенклатура дел?

3. Каковы общие требования к номенклатуре дел?

4. Назовите виды номенклатур дел.

5. Каков порядок составления номенклатур?

6. Какие требования предъявляются к заголовкам дел?

7. Каков порядок расположения заголовков дел в номенклатуре?

8. Как определяются сроки хранения дел?

9. Как оформляется номенклатура дел?

10. Что понимается под формированием дел?

11. Как располагаются документы внутри дела?

12. Каков порядок хранения дел?

13. Каков порядок выдачи документов и дел во временное пользование?

      14. Внутренняя опись документов дела -

      15. Лист-заместитель -

      16. Карта-заместитель -
Задания:
1. Создать по образцам внутреннюю опись документов дела.

2. Создать по образцам и заполнить лист-заместитель.

3. Создать по образцам и заполнить карту-заместитель.
Практическая работа №19. Оформление дел
Цель: отработка навыков по оформлению дел в организации
Задание на ПК: 
1. Оформить титульный лист дела по заданным реквизитам:
Наименование организации: МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ, государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края «Краснодарский информационно-технологический техникум»
Индекс и заголовок дела, срок хранения: 

	Вариант 1
	01-04
	Положения о структурных подразделениях
	
	Постоянно
ст. 55 а

	Вариант 2
	01-05
	Приказы директора по основной деятельности
	
	Постоянно
ст. 19 а


2. Оформить заверительную надпись дела по образцу
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N _____
 

В деле подшито и пронумеровано ___________________________ листов,

                                                                 (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера листов __________________________________________;

пропущенные номера листов ________________________________________

+ листов внутренней описи ________________________________________

 

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	 
	 


 

Наименование должности

работника                         Подпись      Расшифровка подписи

 

Дата

3. Оформить внутреннюю опись дела по образцу
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов ед. хр. N ______________

 

	N п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


     Итого ___________________________________ документов.

                 (цифрами и прописью)

    Количество листов внутренней описи __________________________.

                                          (цифрами и прописью)

 

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                   Подпись      Расшифровка подписи

 

Дата

 
2.Включите в опись следующие документы, добавьте недостающую информацию:

А) 
65. Распоряжение о мониторинге трудоустройства выпускников – 2 л.

66. Распоряжение об организации составления расписания зимней экзаменационной сессии – 1 л.

67. Распоряжение об упорядочивании процедур размещения заказов – 2 л.

68. Распоряжение о подготовке Плана основных мероприятий СПбГИЭУ на осенний семестр – 2 л.

69. Распоряжение об организации составления расписания на осенний семестр – 2 л.

70. Распоряжение о командировках – 4 л.

71. Распоряжение об упорядочении учета гражданско-правовых договоров – 5 л.

72. Распоряжение о графике проведения мероприятий проекта «ИНЖЭКОН-ЭКСПО» – 7 л.

73. Распоряжение о ходе подготовки учебно-методического обеспечения кафедр к процедуре государственной аккредитации – 11 л.

74. Распоряжение о подготовке сводной номенклатуры дел Университета на 2012 год – 10 л.

75. Распоряжение о представлении графиков отпусков – 2 л.

76. Распоряжение о проведении внутреннего аудита структурных подразделений

Б)

131. Выписка из протокола заседания кафедры №1 – 2 л.

132. Выписка из протокола заседания кафедры №2 – 3 л.

133. Выписка из протокола заседания кафедры №3 – 1 л.

134. Выписка из протокола заседания кафедры №4 – 5 л.

135. Выписка из протокола заседания кафедры №5 – 2 л.

136. Выписка из протокола заседания кафедры №6 – 4 л.

137. Выписка из протокола заседания кафедры №7 – 7 л.

138. Выписка из протокола заседания кафедры №8 – 2 л.

139. Выписка из протокола заседания кафедры №9 – 8 л.

140. Выписка из протокола заседания кафедры №10 – 4 л.

 Практическая работа №20. Оформление экспертизы ценности документов
Цель: Сформировать навыки оформления документов в рамках проведения экспертизы ценности документов.

Контрольные вопросы:
1. Что называется экспертизой ценности документов и каковы ее основные задачи? 

2. Перечислите основные этапы экспертизы ценности документов. 

3. Какие органы входят в систему экспертных органов? 

4. Кто входит в состав экспертной комиссии организации и каковы основ­ ные задачи этой комиссии? 

5. Расскажите о существующих критериях экспертизы ценности документов.

 6. Что представляют собой перечни документов с указанием сроков хране­ния? Какие действующие перечни документов с указанием сроков хранения вы знаете?

 7. Чем типовой перечень отличается от ведомственного перечня?

 8. Какой вспомогательный аппарат характерен для перечней документов с указанием сроков хранения? 
Задание на ПК:
1. Составить приказ о назначении экспертной комиссии. 
2. Составить акт о выделении документов к уничтожению и снятию их с учета.
Практическая работа №21. Составление описи для передачи в архив
Цель: отработка навыков по оформлению описи дела для передачи в архив
Задание на ПК: 1. Оформить опись дел для передачи на архивное хранение по образцу (документы необходимо внести из предыдущих практических работ)
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Практическая работа №22. Комплексная работа по организации документооборота
Цель: закрепление теоретических знаний по комплексной работе организации документооборота
Задание на ПК: 
Оформить документы по заданным реквизитам. 


            Создайте журнальную регистрационную форму.


            Зарегистрируйте составленные документы.
1. ОАО «Мотор-класс», ПРОТОКОЛ, 09.02.2013, №18, Москва. Заседания Совета директоров. Председатель: А.Р.Серов, секретарь: О.С.Чернова, присутствовали: А.З.Керн, О.О.Караваев, А.Р.Серов, О.С.Чернова, М.А.Яров. Повестка дня: 1. Об организации филиала в г.Тверь – Докладчик М.А.Яров. 1. Слушали: Ярова М.А. – краткое изложение содержания выступления (текст прилагается). Выступили: Керн А.З. – изложение содержания выступления или вопроса (текст прилагается). Решили: 1.1. Подготовить необходимые документы для организации филиала предприятия до 15.09.2020. (отв. Караев О.О.). 1.2. Доработать бизнес-план филиала предприятия с учётом дополнений М.А.Ярова (отв. Керн А.З.). Председатель А.Р.Серов. Секретарь
2. ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «СВЯЗЬИНВЕСТ». ПРИКАЗ. 21.02.202.0 № 33-1. Краснодар. Об увеличении уставного капитала общества. В связи с решением общего собрания акционеров (протокол от 30 января 2020 г. № 1) об увеличении уставного капитала общества и руководствуясь Положением о порядке увеличения (уменьшения) уставного капитала общества, утвержденным советом директоров общества 16 июля 2011 г. ПРИКАЗЫВАЮ: 1. Руководителю Юридического отдела Свечову М.М. в срок до 15.03.2020 направить сведения о внесении изменений в Устав общества в московскую регистрационную палату и налоговую инспекцию. 2. Руководителю Финансового управления Обросимову Н.И. в срок до 15.03.2020 зарегистрировать дополнительный выпуск акций в Министерстве финансов Российской Федерации. 3. Контроль за исполнением приказа возлагается на заместителя Генерального директора общества Баринова О.Н. Генеральный директор п. О. Драгомиров.
3. OOO «АРГО», ПРИКАЗ, 09.04.2013, №12, Москва, об изменении графика работы. В связи с производственной необходимостью и на основании докладной записки начальника отдела Орлова В.И. от 05.04.2013. ПРИКАЗЫВАЮ: 1. НАЧАЛЬНИКУ ТЕХНИЧЕСКОГО ОТДЕЛА Орлову В.И. организовать работу отдела в выходные и праздничные дни в период с 13.04.2013 по 06.05.2013. 2. Главному бухгалтеру Сорину О.Б. подготовить предложение по оплате сверхурочных дней до 11.04.2013. 3. Главному инженеру Зимину П.Е. организовать контроль за исполнением приказа. Генеральный директор В.О.Волохов.
Журнал регистрации входящих документов
	№
п/п
	Регистрационный номер
	Дата поступления документа
	Исходящий номер, дата документа
	Вид документа
	Корреспондент
	Адресат
	Содержание
 документа
	Ф.И.О.
исполнителя
	Резолюция
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Журнал регистрации исходящих документов
	Дата документа
	Регистрационный номер документа
	Вид документа
	Адресат
	Заголовок (краткое содержание документа)
	Количество листов
	Количество экз.
	Исполнитель (ФИО, структурное подразделе ние)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


3.2 Задания для проведения дифференцированный зачет
Задание 1. Составить и зарегистрировать письмо (как исходящее) в журнальной форме.
Содержание письма: 
В ответ на полученное письмо No 83 от 22.12.201_ о недостаче книжной продукции генеральный директор ЗАО «Книготорг» г. Москва Гаврилов Владимир Валентинович 25 декабря 201_ г. подписал письмо на имя директора ООО «Книгомир» г. Краснодара Смирнова Павла Михайловича. Недостающие данные придумать самостоятельно.

Уважаемый Павел Михайлович! Недопоставка книжной продукции по договору N37/18 от 5 ноября 201_ г. произошла по вине комплектовщика. Вся продукция будет отправлена в полном объеме 31 декабря 201_г. Примите наши извинения.

Задание 2. Составить и зарегистрировать приказ в журнальной форме.
С целью привлечения средств для обеспечения производственной деятельности генеральный директор ООО «Техника» (г. Курск) Соколов О. Г. 20 января текущего года издал приказ о создании коммерческого отдела в составе 3 штатных единиц: коммерческого директора – 1, ведущего специалиста – 1, специалиста – 1. Главному бухгалтеру предприятия Горячеву Г. А. было поручено представить на утверждение новое штатное расписание предприятия на 4 квартал текущего года к 1 октября. Коммерческому директору Игнатьеву Т. Н. предписано закончить комплектование отдела кадрами с высшим экономическим образованием к 10 октября. 

Задание 3. Составить оформите служебное письмо и зарегистрируйте в РКК.
Главный бухгалтер акционерного банка «Империал», расположенного по адресу: 123456, Москва, ул.Молодогвардейская, д. 24, тел. 141-67-90, факс: 141-78-87, напоминает управляющим региональных филиалов АБ «Империал» о соблюдении контроля исполнения за сроками предоставления отчетности на основании письма Центробанка России N2 01/134 от 30 января 2008 года «0 предоставлении отчетности в соответствии с Положением "О порядке проведения расчетов в иностранной валюте, основанных на зачете взаимных требований между российскими судовладельцами, осуществляющими  рыбный промысел, и нерезидентами, осуществляющими их агентское обслуживание " » и прилагает к письму копию телеграммы ЦБ N2 23 от 15 ноября 2008 года.

Задание 4. Задание. Оформить номенклатуру дел. 
Закрытое акционерное                                                                         
общество «Большая капля»                                                                          
(ЗАО «Большая капля»)                                                    

	01. Канцелярия

	01-01
	Учредительные документы и устав общества
	
	Постоянно
ст. 50 а,
51-53
	Перечень типовых управленческих архивных документов…
(М., 2010)

	01-02
	Положения об органах управления (общем собрании акционеров, совете директоров, правлении)
	
	Постоянно
ст. 57 а
	Переходящее с 2009 г.

	01-03
	Штатные расписания и изменения к ним
	
	Постоянно
ст. 71 а
	Переходящее с 2009 г.

	01-04
	Положения о структурных подразделениях
	
	Постоянно
ст. 55 а
	Переходящее с 2009 г.

	01-05
	Приказы директора по основной деятельности
	
	Постоянно
ст. 19 а
	

	01-06
	Приказы директора по административно-хозяйственным вопросам
	
	5 лет
ст. 19 в
	

	01-07
	Протоколы общих собраний акционеров и документы к ним
	
	Постоянно1
ст. 18 и
	1Бюллетени голосования – до прекращения деятельности АО; после прекращения – ЭПК

	01-08
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно
ст. 27 а
	Переходящее с 2009 г.

	01-09
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 200 а
	

	01-10
	Переписка по вопросам основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 35, 256
	

	01-11
	Резервный номер 
	
	
	

	01-12
	База данных регистрации входящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г
	В электронной форме

	01-13
	База данных регистрации исходящих документов
	
	5 лет
ст. 258 г
	В электронной форме

	02. Отдел кадров

	02-01
	Должностные инструкции сотрудников
	
	75 лет
ст. 77 а
	

	02-02
	Штатные расписания и изменения к ним. Копии
	
	3 года
ст. 71 б
	Подлинники в деле 01-03

	02-03
	Приказы директора по основной деятельности. Копии
	
	До минования надобности
ст. 19 а
	Подлинники в канцелярии в деле 01-05

	02-04
	Приказы директора по личному составу (о приеме, перемещении, увольнении и др.)
	
	75 лет ЭПК
ст. 19 б
	

	02-05
	Приказы директора о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков
	
	5 лет
ст. 19 б
	

	…
	…
	
	…
	


Задание 5. Создать внутреннюю опись документов дела.

*****

7. Положение об организации и проведении конкурса научных работ аспирантов и соискателей по актуальным проблемам развития науки, экономики и техники – 7 л.

8. Положение об организации и проведении конкурса грантов «аспирант инжэкона» – 13 л.

9. Положение об организации и проведении конкурса грантов для аспирантов вузов-членов Учебно-методического объединения по образованию в области производственного менеджмента – 13 л.

10. Положение об организации и проведении конкурса «Самый высокий рейтинг аспиранта по итогам ежегодной аттестации» – 7 л.

11. Положение об организации и проведении интеллектуальной игры для аспирантов первого курса «Философия, наука, искусство» – 6 л.

12. Положение об организации и проведении конкурса «Лучшая статья аспиранта ИНЖЭКОНа» – 7 л.

13. Положение об организации и проведении конкурса «Дни науки в ИНЖЭКОНе» – 9 л.

14. Положение об организации и проведении конкурса-презентации на иностранном языке для аспирантов и магистрантов «Моя диссертация» – 8 л.

15. Положение об организации и проведении конкурса «Лучшая диссертация года» – 8 л.

Задание 6. Создать по образцам и заполнить лист-заместитель.

- Приказ о режиме труда и отдыха в период празднования Новогодних каникул и Рождества Христова – 1 л.

- Приказ об организации защиты сведений, составляющих государственную тайну – 5 л.

- Приказ о создании кафедры – 3 л.

Задание 7. Создать и заполнить карту-заместитель.

02-01 Инструкция по делопроизводству организации  
02-02 Номенклатура дел организации    
02-03 Приказы по основной деятельности  
02-04 Приказы по личному составу    
3.3 Перечень внеаудиторных самостоятельных работ 
	№ п/п
	Индекс
	Содержание внеаудиторной самостоятельной работы студентов
	Примечание

	1
	  С.Р.1
	- Информационные свойства документа.
- Возникновение письменности, появление документа.

- Возникновение и развитие управленческого документа.

- Текстовое документирование, развитие, назначение и область применения.

- Фото и кинодокументирование, назначение и область применения.

- Техническое документирование. Значение и виды документов.

- Фонодокументирование. Возникновение, развитие и область применения.

- Материальные носители информации и их развитие.

- Развитие формуляров текстовых документов в XVI-XVII вв.

- Развитие видов и формуляра документов в учреждениях России XVIII в.

- Развитие формуляра документа в XIX – начале ХХ вв.

- Развитие формуляра документа советской эпохи.
	

	2
	С.Р.2
	- Законодательная и нормативная регламентация документирования в дореволюционной России.

- Законодательная и нормативная регламентация документирования различных видов деятельности.
	

	3
	С.Р.3
	Развитие делового стиля русского литературного языка.
	

	4
	С.Р.4
	- История развития отдельных элементов формуляра документа (по выбору – состав удостоверения, порядок адресования и т.д.).

- История унификации текстов документа.
	

	5
	С.Р.51
	- Современные программные средства, используемые в процессе создания документов.
- Возможности использования методов математического моделирования для оптимизации документооборота на предприятии.
	

	6
	С.Р.6
	- Сущность и основное назначение Документационного обеспечения управления в современных условиях. - Нормативно-правовая база Документационного обеспечения управления в РФ.
- Организация Делопроизводства на малых предприятиях.
	

	7
	С.Р.7
	- Специфика Документационного обеспечения управления в государственных учреждениях.
- Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации.
- Возможности использования специализированных программ для осуществления документационного оборота в современных организациях.
	

	8
	С.Р.8
	- История становления и развития Документационного обеспечения управления в России.
- Состав и предназначение внутренних организационно-распорядительных документов организации по работе с персоналом.
	

	9
	С.Р.9 
	- Специфика Документационного обеспечения управления в кадровых службах.
Зарубежный опыт организации Документационного обеспечения управления.
	

	10
	С.Р.10
	- Перспективные направления в развитии Документационного обеспечения управления.
- Организация Делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления.
- Методы совершенствования документирования управленческой деятельности.
	

	11
	С.Р.11
	- Особенности оформления договоров и контрактов.
- Документирование деятельности акционерных обществ.
- Документирование деятельности государственных учреждений.
- Влияние средств механизации и автоматизации на создание документов и их форму.
	

	12
	С.Р.12
	- Применение государственных стандартов в организации Документационного обеспечения управления.
- Специфика организации Документационного обеспечения в судах.
- Использование зарубежного опыта в организации документооборота на российских предприятиях.
	


4. Оценка освоения учебной дисциплины 
Формы и методы оценивания
Предметом оценки освоения дисциплины являются умения, знания, общие компетенции, способность применять их в практической деятельности и повседневной жизни. 

Таблица 3

	№
	Тип (вид) задания
	Проверяемые знания и умения
	Критерии оценки

	1
	Тесты
	Знание основ делопроизводства
	«5» - 100 – 90% правильных ответов
«4» - 89 - 80% правильных ответов
«3» - 79 – 70% правильных ответов
«2» - 69% и менее правильных ответов

	2
	Устные ответы
	Знание основ делопроизводства и правил оформления деловой документации
	Устные ответы на вопросы должны соответствовать требованиям ГОСТа, учебных пособий, конспектов лекций по ДОУ

	3
	Практические работы 
	Умения самостоятельно выполнять практические задания, сформированность общих компетенций.
	Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка

	4
	 Самостоятельная работа
	Знание основ ДОУ в соответствии с пройденной темой, умение их применения при выполнении самостоятельных творческих заданий.

	Самостоятельная работа состоит из подготовки рефератов, тестов, кроссвордов, творческих проектов, оформления документов
«5» - полностью выполненное задание, тема раскрыта
«4» - небольшие недочеты в раскрытии темы и ее понимании 
«3» - не полностью выполненное задание и допущены ошибки
«2» - полностью отсутствует задание

	5
	Проверка конспектов (рефератов, творческих работ)
	Умение ориентироваться в информационном пространстве, составлять конспект.
Знание правил оформления рефератов, творческих работ.
	Соответствие содержания работы, заявленной теме, правилам оформления работы.


Итоговый контроль по результатам освоения обучающимися учебной дисциплины проводится в форме дифференцированный зачет.[image: image37][image: image38]
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