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[bookmark: _Toc130819689]Пояснительная записка 
Методические рекомендации по организации самостоятельной работы студентов по дисциплине «Документационное обеспечение управления» специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 
Цель методических рекомендаций: оказание помощи студентам в выполнении самостоятельной работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления». 
Самостоятельная работа студентов – планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. 
Целью самостоятельной работы студентов является: 
 обеспечение профессиональной подготовки специалиста; 
 формирование и развитие общих компетенций, определённых в ФГОС СПО; 
 формирование и развитие профессиональных компетенций, соответствующих основным видам профессиональной деятельности. 

Задачи самостоятельной работы студентов: 
 систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов; 
 овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой; 
 развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 
 формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 
 овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 
 развитие исследовательских умений. 

Для организации эффективной самостоятельной работы необходимо выполнение следующих условий: 
 мотивация получения знаний и формирования профессиональной компетентности; 
 наличие и доступность всего необходимого учебно-методического, информационно-коммуникационного, справочного материала; 
 система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы; 
 консультационная помощь преподавателя. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются: 
 уровень освоения учебного материала; 
 умение использовать теоретические знания и практические умения при выполнении профессиональных задач; 
 уровень сформированности общих и профессиональных компетенций. 

Методические рекомендации направлены на формирование следующих компетенций: 
Общие компетенции (ОК): 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 
Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 
Профессиональные компетенции (ПК): 
[bookmark: sub_15215][bookmark: sub_15216]ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
ПК 2.1 Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.
ПК 2.4 Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т. ч. документов по личному составу).
ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
В результате выполнения самостоятельной работы по дисциплине «Документационное обеспечение управления», студенты должны: 
Знать: 
· Предмет, структуру курса, его роль и место в системе подготовки специалистов по документационному обеспечению управления и архивоведению; 
· Связи курса с другими дисциплинами; 
· Нормативно-правовые документы и руководящие методические материалы в области делопроизводства;
· Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
· Организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел;
· Обязанности служащих в различные исторические периоды;
· Классификацию документов;
· Системы документационного обеспечения управления;
Уметь: 
· Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес; 
· Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество; 
· Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность; 
· Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; 
· Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности; 
· Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями; 
· Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий; 
· Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации; 
· Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности; 
· Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами; 
· Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях; 
· Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации; 
· Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска; 
· Организовать прием, прохождение, подготовку и отправку документов в традиционных и автоматизированных системах ДОУ;
· Формировать и вести базы данных по документам организации;
· Систематизировать документы и формировать их в дела;
· Осуществлять автоматизацию обработки документов;
· Осуществлять хранение и поиск документов;
· Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
· Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 

[bookmark: _Toc130819690]Перечень видов самостоятельной работы
	Вид самостоятельной работы
	Форма контроля

	Конспектирование
	Самоотчет

	Отработка практических навыков
	Самоотчет

	Подготовка и написание докладов
	Защита доклада

	Оформление мультимедийной презентации
	Представление мультимедийной презентации

	Подготовка к зачёту
	Зачёт


[bookmark: _Toc130819691]Методические рекомендации по видам самостоятельной работы 
1. Конспектирование. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомится со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно). 
2. Подготовка и написание сообщения. 
Алгоритм выполнения: 
1. Студентом самостоятельно выбирается тема.
2. Определившись с темой, студенту необходимо выявить источники для написания сообщения. 
4. Выявив источники (примерно 3-5), необходимо их проанализировать. 
5. На основе анализа выявленных источников написать сообщение на 2-3 листа формата А4. 
6. Принести сообщение в распечатанном виде и оформленное с учётом требований, предъявляемых для докладов и рефератов, согласно расписанию занятий, в аудиторию и выступить с речью. 
3. Оформление мультимедийной презентации 
Алгоритм выполнения: 
1. Создать презентацию по теме.
2. Убедиться, что на компьютере (ноутбуке), на котором предполагается выполнить самостоятельную работу, установлена программа для создания презентаций (Microsoft Power Point), и далее, следуя инструкциям в программе, и учитывая требования, предъявляемые к презентации научно-исследовательской работы, создать презентацию. 
5. Подготовка к зачёту 
Алгоритм выполнения: 
1. Ознакомится со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
2. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или электронном носителе. Проанализировать их. 
3. Выучить весь теоретический материал, находящийся в рабочей тетради по курсу «Документационное обеспечение управления». 


[bookmark: _Toc130819692]Раздел 1. История отечественного делопроизводства
Самостоятельная работа состоит их двух частей: теоретической – по темам и практической – по разделу, в целом.
[bookmark: _Toc130819693]Теоретическая часть
[bookmark: _Toc130819694]Тема 1.1. История организации делопроизводства в XV – начале XX вв.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 

Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно). 
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущую успеваемость. 

[bookmark: _Toc130819695]Тема 1.2. История организации делопроизводства в 1917 – 1960-е гг.
Самостоятельная работа по разделу 1 «История отечественного делопроизводства» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 

Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно). 

Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущую успеваемость. 
[bookmark: _Toc130819696]Тема 1.3 Государственное делопроизводство в 1960-х-2000-х гг.
Самостоятельная работа в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 

Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно). 
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем– 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущую успеваемость. 
Практическая часть
Вторая часть самостоятельной работы по разделу 1 «История отечественного делопроизводства» - «Подготовка сообщения по теме семинара» в виде закрепления и систематизации знаний. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
· работа над учебным материалом; 
· составление списка литературы по выбранному вопросу;
· составление плана и тезисов сообщения; 
· аналитическая обработка текста; 
· подготовка сообщения; 
· подготовка презентации к сообщению.
Задание и порядок его выполнения 
Цель – развитие исследовательских умений; научиться правильно держаться перед аудиторией на защите; систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний, развитие познавательных способностей, творческой инициативы; овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по вопросам, предоставленным преподавателем для написания сообщения. 
Задание: написание сообщения по вопросам, выносимым на семинарское занятие. 
Алгоритм выполнения: 
1. Ознакомиться с примерным списком вопросов, предоставленных преподавателем. 
2. Выбрать вопрос. 
3.Студенту предоставляется право самостоятельно предложить вопрос, соблюдая следующие условия: 
 Обязательное согласование с преподавателем; 
Формулировка и содержание вопроса должно отвечать теме семинара. 
4. Выбрав вопрос, студенту необходимо выявить источники для написания сообщения. 
5. Выявив источники (примерно 3-5), необходимо их проанализировать. 
6. На основе анализа выявленных источников написать сообщение на 2-3 листа формата А4. 
7. Принести сообщение в распечатанном виде, согласно расписанию занятий, в аудиторию и выступить с речью, предметно раскрыв содержание вопроса. 
Требования к оформлению:
Самостоятельная работа оформляется на листах формата А4, количество – 2-3 листа печатного текста. Первый лист работы – титульный, на котором вверху по центру указывается название учебного заведения, тема сообщения; с выравниваем по правому краю - данные о студенте, выполнившем работу (группа, форма обучения, ФИО полностью). Ниже, также с выравниванием по правому краю указываются данные о преподавателе – ФИО полностью. Внизу страницы, по центру, указывается город и год исполнения данной работы. Титульный лист не нумеруется, но входит в общее количество страниц работы. На остальных листах работы нумерация проставляется внизу по центру, текст выравнивается по ширине. После сообщения обязательно должен идти список литературы, который студент использовал при написании работы – 3-5 источников на бумажном и электронном носителе. Обязательным компонентом сообщения является презентация.
Формы контроля 
Контроль производится в устной форме – студент защищает свою работу перед аудиторией публичным выступлением. После выступления студенту могут быть заданы вопросы, как преподавателем, так и студентами. После выступления сообщение в распечатанном виде студент отдаёт преподавателю. За само сообщение и выступление выставляется суммарная оценка в журнал как за текущую успеваемость. 
Тема семинара: «История отечественного делопроизводства»
План:
1. Приказное делопроизводство
· Система подготовки кадров
· Начало создания архивов. Ларники.
2. Коллежское делопроизводство
· Характеристика «Генерального регламента» 1720 год
· Система штрафов, введенных Петром I
3. Министерское делопроизводство
· Характеристика «Общего учреждения министерств» 1811 год
· Структура Министерств
4. Формирование системы унификации и стандартизации 70-80-е гг. XX в.
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022). 
1. Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие для студ. проф. учеб заведений / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина – 13-е изд., стереотип. – Москва: Академия, 2014. – 174 с.
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно. 
[bookmark: _Toc130819697]Раздел 2. Документная деятельность
[bookmark: _Toc130819698]Тема 2.1. Документная деятельность.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме.
План изучения темы:
1. Документ как система. Отличительные признаки документа (семантика, материальная форма, статус в социальной коммуникации, информация). 
2. Свойства документа.
· Атрибутивность
· Функциональность
· Структурированность
3. Функции документа. 
· Кумулятивная
· Мнемоническая
· Коммуникативная
· Информационная
· Управленческая
· Регулятивная
· Правовая
· Общекультурная
· Когнитивная
· Мемориальная
· Гедоническая
4. Систематизация процесса коммуникации.
· Личностные
· Коллективные
· Общественные
5. Этапы документной деятельности.
· Создание
· Распространение
· Обработка
· Использование
· Хранение
· Утилизация
6. Методы исследования документа.
Задание и порядок его выполнения:
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно). 
Требования к оформлению:
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля:
Контроль производится в виде письменного опроса (Контрольная работа № 1. «Документ. Понятие. Система»).
Контрольные вопросы:
1. Методы исследования документа
2. Основной принцип построения системы делопроизводства в государстве
3. Основные свойства документа
4. Понятие документного массива
5. Понятие документного потока
6. Признаки классификации документов
7. Типы систем документации
8. Этапы документной деятельности
9. Этапы обращения документа в обществе
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1. Егоров В.П. Документоведение и документационное обеспечение управления в условиях цифровой экономики: учебное пособие/ В.П.Егоров, А.В.Слиньков. - издание 2-ое, стереотипное. - Санкт-Петербург; Москва; Краснодар: Лань, 2022. - 369 с.
2. . Казакевич Т.А. Документоведение Документационный сервис: учебник и практикум для ВУЗов/ Т.А.Казакевич, А.И.Ткалич.- 2-е издание, исправленное и дополненное.- Москва: Юрайт, 2022.-177 с.- (Высшее образование)
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819699]Тема 2.2. Системы документации.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме.
План изучения темы:
1. Признаки классификации документов.
· Материальная основа
· Вид информации
· Способ идентификации документов
· Способ бытования
2. Задачи классификации.
3. Причины отсутствия единой мировой системы классификации.
· Социальные
· Локальные системы
· Проблемы вычислительной техники
4. Интегрированные системы (УДК, ББК, международные классификации).
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем– 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в виде письменного опроса (Контрольная работа № 2.
«Классификация систем документации»).
Контрольные вопросы:
1. Основные признаки документа.
2. Назовите два стратегических типа систем документации.
3. Перечислите группы документов, относящихся к системе нормативно-правовой документации.
4. Что такое электронный документ?
5. Дайте характеристику функциональных систем документации.
6. Перечислите группы документов, относящихся к системе организационно-распорядительной документации.
7. Дайте определение понятию «система документации».
8. Перечислите основные характеристики корпоративных систем документации.
9. Перечислите группы документов, относящихся к системе дипломатической документации.
10. Охарактеризуйте понятие «общероссийский классификатор».
11. Перечислите этапы обращения документа в обществе.
12. Что такое унифицированные системы документации?
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819700]Тема 2.3. Документные ресурсы.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста;
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме.
План изучения темы:
1. Определение. Общий методологический подход.
2. Свойства:
· избирательность (информационная)
· избирательность (документная)
· материальная основа
· объем информации
· объем документов
· полнота (информационная)
· полнота (документная)
· степень дублирования
· степень ограничения доступа
3. Структура конкретного документного ресурса
· результат общественной активности
· результат творческой активности
4. Параметры формирования документного ресурса:
· диапазон тематический
· диапазон видовой
· диапазон типологический
· диапазон языковой
· диапазон географический
· диапазон хронологический
· хронологическая глубина сохранности документов
· диапазон охвата пользователей
5. Понятия: «документный массив», «документный поток».
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме.
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению:
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущий контроль.
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819701]Раздел 3. Организация службы ДОУ
[bookmark: _Toc130819702]Тема 3.1. Законодательные и нормативно-методические акты по делопроизводству.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 	
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Понятие нормативно-правового акта
2. Основные законы РФ, регламентирующие деятельность службы ДОУ
· ФЗ № 149 от 27.07.2006 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»: редакция от 29.12.2022 (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023)
· ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) // Консультант плюс: сайт консультант плюс. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru.
· Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях: утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44
3. Характеристика Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях: утверждена приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44
· Структура документа
· Составляющая разделов
· Приложения
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущий контроль.
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1.  ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819703]Тема 3.2 Организация службы ДОУ.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
[bookmark: _GoBack]Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практических работ. Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории практические работы. 
Часть 2.
Практическое занятие № 1. Расчет штатной численности сотрудников службы ДОУ. Разработка структуры службы ДОУ.
Цель:
· Закрепление теоретического материала по методике расчета штата службы ДОУ
· Определение численности руководящего состава службы ДОУ
· Отработка навыков формирования структуры службы ДОУ конкретной организации
Задание:
1. По предложенному объему документооборота определить категорию учреждения
2. В соответствии с расчетной формулой (Нд = 0,00016*Д0.98 *Р0,1) определить численный состав службы ДОУ
3. Рассчитать руководящий состав службы ДОУ
4. Проанализировав полученные данные, составить структуру службы ДОУ конкретной организации
Оборудование:
· Стандартная программаWindows «Калькулятор» («Calculator»);
· Программа MS Word
· Схемы канцелярии, службы ДОУ
Требования к оформлению 
Форматирование документа Word в процессе выполнения работы не меняется.
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
Практическое занятие № 2. 
Анализ должностной инструкции 
Цель:
· Закрепление теоретического материала по усвоению структуры должностной инструкции.
Задание:
1. Изучить предложенную должностную инструкцию (назначается преподавателем).
2. В соответствии с правилами составления должностной инструкции проверить наличие и правильность оформления реквизитов.
3. Замечания по каждому реквизиту фиксируются в примечаниях на поле выносок.
Оборудование:
· Макет должностной инструкции.
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
Практическое занятие № 3. 
Составление должностной инструкции сотрудника службы ДОУ 
Цель:
· Закрепление теоретического материала по усвоению структуры должностной инструкции.
· Научить формулировать права, обязанности должностного лица, требования к выполнению функциональных обязанностей.
Задание:
1. Изучить информацию из Квалификационно-тарифного справочника относительно конкретной должности (назначается преподавателем).
2. Сформулировать пункты разделов должностной инструкции.
3. В соответствии с правилами составления должностной инструкции заполнить соответствующие разделы.
4. Проверить наличие и правильность оформления реквизитов.
Оборудование:
· Выписка из Квалификационно-тарифного справочника.
· Правила составления должностной инструкции.
· Макет должностной инструкции.
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
3. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
4. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819704]Тема 3.3. Организация документооборота.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 	
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Понятие «документооборот»
2. Требования к организации документооборота
· Прямоточность
· Компетентность инстанций
· Однократность
3. Структура и характеристика документопотоков
· Входящие
· Исходящие
· Внутренние
4. Экспедиционная обработка документов
· Проверка целостности упаковки
· Подтверждение факта получения документа
· Группировка документов (регистрируемые, нерегистрируемые)
5. Работа исполнителя с документами
6. Этапы исполнения
7. Тенденции роста документооборота
8. Автоматизированные системы документооборота
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).  
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. Количество – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения:
· письменного опроса (Контрольная работа № 3. Определение категории учреждения);
· практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Часть 2.
Практическое занятие № 4. 
Составить оперограмму документа (входящего, исходящего, внутреннего)
Цель:
· Усвоение логической последовательности делопроизводственных процессов.
· Закрепление теоретического материала по определению маршрута документа.
Задание:
1. Изучить последовательность делопроизводственных процессов.
2. Определить последовательность прохождения документа (входящего, исходящего, внутреннего)
3. Результат занести в таблицу.
Оборудование:
· Пакет документов (входящие, исходящие, внутренние)
· Таблица оперограммы. (Приложение 1)
· Схемы прохождения документов.
Требования к оформлению 
Форматирование текста в Word:
- стиль шрифта Times New Roman;
- размер шрифта – 12 пт;
- междустрочный интервал – одинарный;
- отступ первой строки абзацев – 0 см;
- выравнивание абзацев – по левому краю, сверху
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.


[bookmark: _Toc130819705]Раздел 4. Организация работы с документами.
[bookmark: _Toc130819706]Тема 4.1. Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения:
· письменного опроса (Тестовая работа);
· практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. Выставленные оценки являются текущим контролем знаний.
Часть 2.
Практическое занятие № 5.
Разработка регистрационной формы. Фиксация сведений о документе в регистрационные формы
Цель:
·  Закрепление теоретического материала, привитие навыков работы с различными видами регистрационных форм.
Задание:
1. Ознакомиться с правилами регистрации входящих, исходящих, внутренних документов
2. Распределить полученный пакет документов по документопотокам
3. Зафиксировать информацию о документах в журнальной и карточной регистрационных формах (Приложение 2)
4. Заполненные карточные регистрационные формы сгруппировать в Регистрационно-контрольную картотеку(РКК)
Оборудование:
· Пакет документов (входящие, исходящие, внутренние)
· . Журналы регистрации
· . Карточки регистрации входящих, исходящих документов
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819707]Тема 4.2 Контроль за сроками исполнения документов.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 	
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Виды контроля (текущий, предупредительный, итоговый)
2. Основные аспекты контроля
3. Понятие «срок исполнения»
4. Виды сроков исполнения (типовые, индивидуальные)
5. Методика сроков исполнения (входящие, внутренние)
6. Нормативные акты
7. Изменение сроков контроля, перенесение сроков контроля
8. Проверка хода исполнения
9. Снятие документа с контроля
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Часть 2.
Практическое занятие № 6. Заполнить отчет об общем количестве исполненных документов
Цель: 
· Закрепление теоретического материала, 
· привитие навыков составления отчетной документации
Задание:
· Проанализировать предложенные документы
· Самостоятельно систематизировать документы
· Заполнить справку-отчет (Приложение 3)
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819708]Тема 4.3 Организация делопроизводства по обращениям граждан.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 	
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Виды обращений
2. Технология работы с обращениями граждан:
· Прием и первичная обработка 
· Регистрация
· Рассмотрение и вынесение резолюции
· Направление на исполнение
· Уведомление заявителя о направлении обращения в другие учреждения
· Контроль за сроками исполнения
· Уведомление заявителя об увеличении сроков рассмотрения
· Информационно-справочная работа
· Информирование заявителя о вынесенных решениях с одновременным, в случае необходимости, направлением решения для исполнения в соответствующие органы
· Группировка в дела и текущее хранение
· Анализ поступивших обращений
3. Регистрация обращений граждан (№ А-121+№ структурного подразделения, код вопроса по тематическому классификатору обращений граждан)
· Карточная
· Журнальная
4. Понятие повторного обращения, регистрация (№, «Повторно»)
5. Сроки хранения
6. Сопроводительные письма
· При направлении обращений граждан на рассмотрение в подведомственные органы власти и управления
· При направлении отчетов об исполнении поручений по обращениям граждан в вышестоящие органы власти и управления.
7.Контроль исполнения обращений (№В-101/02-34)
8. Ответ на обращение граждан
· Начинать со слов «В связи с Вашим обращением в адрес….. по вопросу…»
· Содержит конкретную, четкую, исчерпывающую информацию.
9. Отказ
· Обоснование отказа с обязательными ссылками на статьи нормативно-правовых актов
· Указание на должностное лицо или орган власти, в котором может быть обжаловано принятое по обращению решение
10. Группировка в дела (коллективные письма, по работе организаций, по личным вопросам - отдельные дела)
11. Виды обобщающих справок:
· О поступивших обращениях (по тематике, по периодам времени)
· О количестве граждан, принятых должностными лицами (месяц, год, квартал)
· О содержании и результатах рассмотрения обращений граждан
· О результатах исполнения обращений граждан
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Часть 2.
Практическое занятие № 7.
Прием обращений граждан
Цель: 
· Закрепление теоретического материала, 
· привитие навыков самостоятельного составления документов для организаций различного уровня управления,
· усвоения правил работы с различными видами обращений граждан.
· Привитие практических навыков по приему обращений и первичной обработке.
Задание:
· Ознакомиться с правилами составления гражданами различных видов обращений
· Самостоятельно составить обращение в государственный орган или должностному лицу
· Осуществить прием обращения: - проверить правильность оформления документа
· Провести первичную обработку (наличие реквизитов)
Практическая работа № 8
Регистрация обращений граждан
Цель:
· Закрепление теоретического материала,
· Привитие навыков работы с регистрационными формами по обращениям граждан
Задание:
· Заполнить соответствующие регистрационные формы
· Составить правильно оформленный ответ в адрес гражданина
· Занести в регистрационную форму
Оборудование:
Форма регистрационно-контрольной картотеки по обращениям граждан (Приложение 4)
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
[bookmark: _Toc130819709]Тема 4.4. Номенклатура дел.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Основные термины (дело, формирование дел, номенклатура дел)
2. Формирование дел (выбор папки, обложка дела, оформление шкафа, фиксация сведений о деле)
3. Понятие номенклатуры дел
4. Нормативные документы, устанавливающие правила работы с номенклатурой дел
5. Виды номенклатуры дел
· Типовая
· Примерная
· Конкретная
6. Сроки составления номенклатуры дел
7. Структура номенклатуры дел
· Индекс дела (графа 1)
· Заголовок дела (графа 2)
· Количество единиц хранения (графа 3)
· Срок хранения и № статей по перечню (графа 4)
· Примечание (графа 5)
8. Номенклатура дел структурного подразделения
9. Научно-справочный аппарат к номенклатуре дел
· Оглавление
· Пояснительная записка
· Список принятых сокращений
· Список перечней документов со сроками хранения
10.  Корректировка, оформление, согласование номенклатуры дел
11.  Итоговая запись к номенклатуре дел
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).  
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения:
· письменного опроса (Тестовая работа);
· практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Часть 2.
Практическое занятие № 9
Составить и оформить номенклатуру дел структурного подразделения организации
Цель: 
· закрепление теоретического материала, 
· привитие навыков систематизации документов,
· усвоения правил заполнения номенклатуры дел,
· закрепление практических навыков по оформлению реквизитов номенклатуры дел.
Задания:
· проанализировать предложенные преподавателем документы
· систематизировать документы
Оборудование:
-Справочно-правовая система «Консультант +»
-Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, 2019 г.
-Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
Требования к оформлению 
Форматирование текста в Word:
- стиль шрифта Times New Roman;
- размер шрифта – 12 пт;
- междустрочный интервал – одинарный;
- отступ первой строки абзацев – 0 см;
- выравнивание абзацев – по левому краю, сверху.
Тема 4.5 Организация, порядок формирования и текущего хранения документов
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Общие требования к систематизации документов
2. Составление заголовков дел
3. Установление сроков хранения дел
4. Формирование дел
5. Хранение дел
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Часть 2.
Практическое занятие № 10.
Систематизация документов. Оформление дел
Цели: 
· Закрепление теоретического материала, 
· привитие навыков систематизации документов,
· усвоения правил заполнения соответствующих учетных документов,
· закрепление практических навыков по оформлению реквизитов обложки дела.
Задание:
· Проанализировать предложенные документы
· Самостоятельно систематизировать документы
· Пронумеровать листы документов
· Заполнить внутреннюю опись дела
· Оформить обложку дела
Оборудование:
-Справочно-правовая система «Консультант +»
-Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, 2019 г.
-Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях
Требования к оформлению 
Форматирование текста в Word:
- стиль шрифта Times New Roman;
- размер шрифта – 12 пт;
- междустрочный интервал – одинарный;
- отступ первой строки абзацев – 0 см;
- выравнивание абзацев – по левому краю, сверху.
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2020).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2020).
. Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.
Тема 4.6 Экспертиза ценности документов.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 

Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы:
1. Понятие «ценность документа»
2. Задачи экспертизы ценности документа:
· Определение состава, установление сроков хранения
Постоянное хранение
Долговременное (свыше 10 лет) хранение
Временное хранение
· Установление профильности документов
· Обеспечение полноты состава архивного фонда путем восполнения утраченных документов
· Определение уникальных и особо ценных дел и документов
3. Этапы экспертизы ценности документов
· Делопроизводство (экспедиция, регистрация, НД)
· Архив организации (подготовка дел к передаче на государственное хранение, выделение дел к уничтожению)
· Архив государственный
4. Система экспертных органов
5. ЭК организации
6. Задачи ЭК:
· Рассмотрение ежегодно НД, актов о выделении к уничтожению документов и дел, описей дел постоянного и временного хранения
· Решение вопроса о приеме на ведомственное хранение документов личного происхождения
· Установление и изменение сроков отдельных категорий документов
· Проверка правильности оформления комплексов документов для постоянного и временного хранения
7. Критерии экспертизы ценности документов
· Общие:
· Происхождение документа
· Содержание документа
· Внешние особенности документа
· Специфические:
· Актуальность
· Социальная значимость
· Экономическая эффективность
· Полнота изложения проблемы и др.
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Часть 2.
Практическое занятие № 11.
Организация проведения экспертизы ценности документов
Цели: 
· Закрепление теоретического материала, 
· привитие практических навыков использования критериев ценности документов,
· усвоения правил заполнения соответствующих учетных документов,
· закрепление практических навыков по оформлению реквизитов протоколов заседания экспертной комиссии.
Задание:
· Проанализировать предложенные документы
· Составить приказ о создании экспертной комиссии (для условной организации)
· Оформить акт о выделении к уничтожению документов в соответствии с требованиями нормативных документов
· Составить протокол заседания экспертной комиссии об уничтожении дел.
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.

[bookmark: _Toc130819710]Тема 4.7. Перечни документов со сроками хранения
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме.
План изучения темы:
1. Понятие «перечень документов со сроками хранения»
2. Типы перечней:
· Указание сроков хранения
· Постоянное хранение
3.Типовой перечень
4. Ведомственный перечень
5. Перечни документов, подлежащих постоянному хранению
6. Структура Перечня…
· Основная часть
· Вспомогательный аппарат
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).  
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.

[bookmark: _Toc130819711][bookmark: _Hlk61199311]Тема 4.8. Подготовка и передача дел в архив.
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 

Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме.
План изучения темы:
1. Требования к делам, сдаваемым в архив
· Сохранность
· Полная готовность к архивному хранению
2. Этапы оформления дел:
· Пересистематизация документов в деле
· Нумерация листов дела
· Составление внутренней описи дела
· Составление заверительной надписи
· Уточнение в реквизиты обложки дела
· Подшивка и переплет дела
Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).  
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в форме проведения практической работы. 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Часть 2.
Практическое занятие № 12.
Подшивка дел. Нумерация дел. Передача дел в ведомственный архив
Цель: 
· Закрепление теоретического материала, 
· привитие практических навыков заполнения соответствующих учетных документов,
Задание:
· Проанализировать предложенные дела
· Оформить дела к сдаче в архив:
· Проверить составление внутренней описи
· Составить заверительную надпись
· Оформить окончательный вариант обложки дела
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в документе Word. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
Студенты могут использовать другие издания, выявленные самостоятельно.

[bookmark: _Toc130819712][bookmark: _Hlk61199844]Раздел 5. Направление совершенствования ДОУ
[bookmark: _Toc130819713]Тема 5.1. Направление совершенствования ДОУ
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» по разделу 5 «Направление совершенствования ДОУ» по теме 5.1 «Направление совершенствования ДОУ» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы: 
1. Информационные технологии в ДОУ
2. Автоматизация организации работы с документами
Унификация форм и методов работы с документами
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт консультант плюс. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева.- 5-ое изд., перераб.- Москва:КНОРУС, 2016.-296 с.
3. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство : учеб. пособие / Т. А.  Гугуева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : ИНФРА - М , 2021. - 197 с. - (Среднее профессиональное образование). - Библиогр.: с. 191-192. -  (в пер.). 
4. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование).. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
[bookmark: _Toc130819714][bookmark: _Hlk61200055]Тема 5.2 Организация электронного документооборота	
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литературав виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
План изучения темы: 
1. Электронный документ. Понятие
2. Системы электронного документооборота (СЭД)
3. Классификация СЭД:
· регистрационные;
· создающие электронные документы;
· автоматизирующие работу с архивной информацией;
· управляющие архивами;
· извлекающие информацию из архивных файлов и прочих источников;
· управляющие обработкой документов;
· контролирующие работу устройств для хранения данных
4. Виды СЭД:
· для управления документами и обеспечения их связи с бизнес-процессами;
· для обработки документации и ее ввода в постоянное использование;
· для контроля за всеми записями, как актуальными, так и архивными;
· для поиска и анализа имеющихся материалов;
· для управления контентом на интернет-порталах;
· для автоматизации бизнес-процессов;
· для формирования коллективного сотрудничества;
· для создания информационного сайта внутри организации.
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. [bookmark: _Hlk61201952][bookmark: _Hlk61202045]ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Алтухова, Н. Ф. Системы электронного документооборота: учеб. пособие / Н. Ф, Алтухова, А. Л. Дзюбенко, В. В. Лосева, Ю. Б. Чечиков. - Москва: Кнорус, 2023. - 201 с.: ил. - (Бакалавриат). - Библиогр. в конце глав. – 
3. [bookmark: _Hlk61201990]. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева. - 5-ое изд., перераб.- Москва: КНОРУС, 2016.-296 с.
4. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2020)
[bookmark: _Toc130819715]Тема 5.3 Правовые основы регулирования электронного документооборота.
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2020).
2. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева. - 5-ое изд., перераб.- Москва:КНОРУС, 2016.-296 с.
3. Зверева В. П. Организация и технология работы с конфиденциальными документами: учеб. для СПО / В. П.  Зверева, А. В. Назаров. - Москва: Курск: ИНФРА-М, 2020. - 317 с.: табл. - (Среднее профессиональное образование). - Библиогр.: с. 310 - 312. – Текст: непосредственный.
4. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2020).

[bookmark: _Toc130819716]Тема 5.4 Электронная цифровая подпись
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Студент предоставляет преподавателю на проверку выполненные в аудитории задания.
Учебно-методическое и информационное обеспечение
1. [bookmark: _Hlk61202106]ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2020).
2. Бубнов А.А. Основы информационной безопасности: учеб. Пособие для студ. учреждений сред. проф. образования /А.А. Бубнов, В.Н. Пржегорлинский, О.А. Савинкин. -2-е изд.- Москва :Академия, 2016.-256 с.
3. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). —Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2020).
4. Сидорова А.А. Электронное правительство: учебник и практикум для бакалавриата и магистрптуры/ А.А. Сидорова. -Москва: Юрайт, 2018. -166 с.- (Бакалавр и магистр. Академический курс)
[bookmark: _Toc130819717]Тема 5.5 Особенности организации электронного документооборота
Самостоятельная работа состоит их двух частей.
Часть 1. 
Самостоятельная работа «Изучение теоретического материала (конспект, дополнительная литература)» в виде овладения знаниями и их закрепления, и систематизации. 
Данный вид самостоятельной работы студентов включает в себя: 
для овладения знаниями: 
 чтение текста (учебника, дополнительной литературы); 
 составление плана текста; 
 конспектирование текста; 
 выписки из текста; 
 работа со словарями и справочниками. 

для закрепления и систематизации знаний: 
 работа с конспектом лекции; 
 составление плана и тезисов ответа; 
 ответы на контрольные вопросы; 
 аналитическая обработка текста; 
 составление списка литературы по теме / проблеме. 
 Задание и порядок его выполнения 
Цель – систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний, и выявление дополнительных источников по данной теме. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по теме и источники из предоставленного преподавателем списка. 
Задание: изучить теоретический материал по теме. 
Алгоритм выполнения: 
1. Внимательно прочитать конспект, записанный в аудитории на занятии по данной теме. 
2. Ознакомиться со списком источников, предоставленных преподавателем. Проанализировать его. 
3. Дополнительно самостоятельно выявить 1-3 источника на бумажном или 
электронном носителе. Проанализировать их. 
4. В рабочей тетради законспектировать наиболее трудные или заинтересовавшие места из проанализированных источников (предоставленных преподавателем и выявленных самостоятельно).
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется в рабочей тетради в виде конспекта проанализированных источников. 
Объем – 3-5 страниц рукописного текста. 
Формы контроля 
Контроль производится в письменной форме. Студент предоставляет преподавателю на проверку конспект в рабочей тетради на основе проанализированных источников. Все конспекты помечаются в тетради пометкой преподавателя о просмотре – «см.». За особо удачный конспект в журнал может быть выставлена оценка как за текущую успеваемость. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1. [bookmark: _Hlk61202227]ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт консультант плюс. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Бубнов А.А. Основы информационной безопасности: учеб. Пособие для студ. учреждений сред. проф. образования /А.А. Бубнов, В.Н. Пржегорлинский, О.А. Савинкин. -2-е изд.- Москва: Академия, 2016. -256 с.
3. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
4. Сидорова А.А. Электронное правительство: учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры/ А.А. Сидорова. -Москва: Юрайт, 2018. -166 с.- (Бакалавр и магистр. Академический курс).
Часть 2 Подготовка и проведение семинара: «Электронная Россия».
Цель – развитие исследовательских умений; научиться правильно держаться перед аудиторией на защите; систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных знаний, развитие познавательных способностей, творческой инициативы; овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 
Средства – выявленные самостоятельно источники (бумажные и электронные ресурсы) по вопросам, предоставленным преподавателем для написания сообщения.
Задание: подготовка сообщения по вопросам, выносимым на семинарское занятие.
Тема семинара «Электронная Россия».
Формат семинара: студенческая конференция. 
Алгоритм выполнения: 
1. Ознакомиться с примерным списком использующихся в РФ СЭД. 
2. Выбрать СЭД. 
3.Студенту предоставляется право самостоятельно предложить СЭД, соблюдая следующие условия: 
 Обязательное согласование с преподавателем; 
Характеристика СЭД должна отвечать теме семинара. 
4. Выбрав СЭД, студенту необходимо выявить источники для написания сообщения. 
5. Выявив источники (примерно 3-5), необходимо их проанализировать. 
6. На основе анализа выявленных источников написать сообщение на 2-3 листа формата А4. 
7. Принести сообщение в распечатанном виде, согласно расписанию занятий, в аудиторию и выступить с речью, предметно раскрыв содержание вопроса. 
Требования к оформлению 
Самостоятельная работа оформляется на листах формата А4, количество – 2-3 листа печатного текста. Первый лист работы – титульный, на котором вверху по центру указывается название учебного заведения, тема сообщения; с выравниваем по правому краю - данные о студенте, выполнившем работу (группа, форма обучения, ФИО полностью). Ниже, также с выравниванием по правому краю указываются данные о преподавателе – ФИО полностью. Внизу страницы, по центру, указывается город и год исполнения данной работы. Титульный лист не нумеруется, но входит в общее количество страниц работы. На остальных листах работы нумерация проставляется внизу по центру, текст выравнивается по ширине. После сообщения обязательно должен идти список литературы, который студент использовал при написании работы – 3-5 источников на бумажном и электронном носителе. Допускается предоставление сообщения в рукописном варианте, со всеми вышеперечисленными требованиями. Обязательным компонентом сообщения является мультимедийная презентация.
Формы контроля 
Контроль производится в устной форме – студент защищает свою работу перед аудиторией публичным выступлением. После выступления студенту могут быть заданы вопросы, как преподавателем, так и студентами. После выступления сообщение в распечатанном виде студент отдаёт преподавателю. За само сообщение и выступление выставляется суммарная оценка в журнал как за текущую успеваемость. 
Учебно-методическое и информационное обеспечение 
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). -Текст: электронный // Консультант плюс: сайт. – 2018. - URL: http://www.consultant.ru. (дата обращения: 16.11.2022).
2. Бубнов А.А. Основы информационной безопасности: учеб. Пособие для студ. учреждений сред. проф. образования /А.А. Бубнов, В.Н. Пржегорлинский, О.А. Савинкин. -2-е изд.- Москва: Академия, 2016. -256 с.
3. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 16.11.2022).
4. Сидорова А.А. Электронное правительство: учебник и практикум для бакалавриата и магистратуры/ А.А. Сидорова. -Москва: Юрайт, 2018. -166 с.- (Бакалавр и магистр. Академический курс).
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Приложение 1
Приложение 1. Оперограммы документов
ОПЕРОГРАММА ВНУТРЕННЕГО ДОКУМЕНТА
(на примере приказа)
Составление проекта документа, помещение подлинника приказа в дело, повторное согласование (визирование), согласование проекта документа, доработка проекта документа по замечаниям, оформление проекта документа, подписание документа, копирование документа, постановка документа на контроль, рассылка копии приказа, регистрация документа.
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ОПЕРОГРАММА ИСХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА
Регистрация документа, оформление проекта документа, повторное согласование, копирование документа, постановка документа на контроль, согласование проекта документа, составление проекта документа, подписание документа, доработка проекта документа по замечаниям, помещение копии документа в дело, отправка адресату.
	Операции
	Исполнители

	
	Служба ДОУ
	Руководитель организации
	Руководитель структурного подразделения
	Исполнитель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




ОПЕРОГРАММА ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА
(на примере входящего письма)
Простановка отметки о поступлении на документе, рассмотрение документов,  внесение сведений из резолюции в регистрационную форму,  контроль исполнения, отправка документов, направление документов в структурное подразделение,  исполнение документа, прием конверта, проверка правильности адресования, рассмотрение руководителем (наложение резолюции), согласование и подписание ответного документа, регистрация документа, вскрытие конверта, проверка вложения, передача документов исполнителю, предварительное рассмотрение, подшивка документа в дело.
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	Исполнители
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	Руководитель организации
	Руководитель структурного подразделения
	Исполнитель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Приложение 2
Приложение 2. Форма регистрационно-контрольной карточки (РКК)
Форма регистрационно-контрольной карточки (РКК)
	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 

	Корреспондент (автор) директорам образовательных учреждений 

	Дата поступления документа
	Регистрационный номер документа
	Вид документа

	
	
	

	Краткое содержание: 

	Резолюция 

	Исполнитель: 

	Примечания 




Оборотная сторона карточки

	Ход исполнения -

	Отметка об исполнении документа 

	Дело № 





Приложение 3
Приложение 3. Сводка по исполнению контрольных документов
Сводка по исполнению контрольных документов
за период с 00.00.20___ по 00.00.20____
	Структурное 
подразделение
	Исполнитель
	Количество документов, находящихся в работе
	Количество выполненных с опережением установленных сроков, %
	Количество выполненных позднее установленных сроков, %
	Задержки исполнения, рабочие дни
	Причины задержек исполнения
	Резолюция руководителя
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	4
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	Руководитель службы ДОУ
	
	



00.00.20____


Приложение 4
Приложение 4. Форма регистрационно-контрольной карточки по обращениям граждан
Форма регистрационно-контрольной карточки
по обращениям граждан
	Корреспондент 


	

	Вид документа	 

	Автор, дата, индекс сопроводительного письма	 

	Дата, индекс поступления	

	Краткое содержание	

	Ответственный исполнитель	 

	Резолюция	Провести прокурорскую проверку  

	Автор резолюции	 

	Срок исполнения



Лицевая сторона карточки
	Ход исполнения

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе или дополнительном запросе
	Контрольные         отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Дата, индекс исполнителя (ответа)	

	Адресат	 

	Содержание	 

	С контроля снял	


Оборотная сторона карточки
 (
8
)
 (
5
)
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