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ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ
     Основная задача дисциплины «Делопроизводство» состоит в изучении требований к составлению деловой документации, к организации работы с документами.

     Документы являются материальными носителями информации. Они отражают события, содержат распоряжения и предписания к исполнению, позволяют контролировать процессы хозяйственной деятельности, государственного управления. Документы имеют юридическую силу и потому служат доказательством фактов при решении хозяйственных споров в арбитражном суде  или при рассмотрении трудовых споров с работниками предприятия. Выполняя коммуникативную функцию, они обеспечивают внешние связи между организациями, учреждениями, предприятиями. Являясь носителями информации, документы становятся средством для анализа деятельности, принятия решений по вопросам управления предприятием.

     Цель изучения дисциплины – заложить знания  и навыки работы со служебными документами, необходимые специалисту любой отрасли профессиональной деятельности. 
1.  Основные понятия.

Документационное обеспечение управления (ДОУ). Документирование, документоведение. Организация работы с документами.

     Документооборот (Регистрация, контроль исполнения документов, формирование дела, номенклатура дел).

Информация. 

     Документ. (Реквизит документа, официальные документы, юридическая сила документа).

     Черновой документ, беловой документ, подлинник официального документа, копия документа.

Система документации. Организационно-распорядительные документы.

Стандартизация, унификация, Унифицированная система документации (УСД).

2.  Возникновение и развитие отечественного делопроизводства.
     Делопроизводство в Древнерусском государстве (Х-ХI вв.) и в период феодальной раздробленности. (Х-ХV вв.). Приказное делопроизводство.(ХVI-ХVII вв.)

Делопроизводство в учреждениях России ХVIII в. (коллежское делопроизводство).

Делопроизводство в учреждениях России ХIХ - начала ХХ вв. (министерское делопроизводство). Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

3. Современное государственное регулирование делопроизводства.

     Законодательное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства. Общегосударственные нормативно-методические документы по организации делопроизводства.

4.  Оформление управленческих документов.

     Общие требования. Форматы бумаги и поля. Бланки документов. Бланк письма. Общий бланк. Бланк вида документа. Бланки на двух языках. Гербовые  бланки. Бланки структурных  подразделений, бланки должностных лиц. Правила оформления  отдельных реквизитов документов. Требования  к изготовлению документов.

5.  Составление документов.

     Текст. Подготовка документов на компьютере.

6.  Особенности языка и стиля служебных документов.
     Нормы официально-делового стиля. 

     Лексика.  Использование терминов, использование  иностранных слов, плеоназм, тавтология, различение  паронимов.

     Орфография. Правописание имен собственных, имена прилагательные, образованные от имен лиц, географические названия, названия учреждений, организаций, предприятий, названия документов, памятников культуры, наименование должностей  и званий, словообразование, правила графического сокращения слов, правила аббревиации, правила использования сокращений и аббревиатур, определение грамматического рода аббревиатур.

     Грамматика (морфология, синтаксис). Композиция документа. Композиция, целесообразное количество информации.

7.  Особенности подготовки и оформления отдельных  видов документов.

     Организационные документы (положение, устав, структура и штатная численность, штатное расписание, инструкции, договор).

      Распорядительные документы (приказ, указание, распоряжение, решение). Протокол.
      Информационно-справочные документы (акт, докладная записка объяснительная записка, справки, письмо, телеграмма (телетайпограмма), телекс, телефонограмма, телефакс.

Вопросы к зачету

по курсу «Делопроизводство»

1.  Что включает в себя понятие «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления» (ДОУ).

2.  Какие способы документирования (запечатления информации) вам известны. 
3.   В чём взаимосвязь понятий «информация» и «документ».
4.  Где закреплены определения основных профессиональных терминов по делопроизводству.
5.  Что понимается под «юридической силой документа».
6.  Как вы понимаете процесс стандартизации документов.
7.  Как вы понимаете процесс унификации документов.
8.  Какие этапы прошло отечественное делопроизводство.
9.  В чём особенности приказного делопроизводства.
10.  В чём особенности коллежского делопроизводства.
11.  Назовите основные законодательные акты, определяющие порядок оформления и составления документов в учреждениях XVIII в.
12.  В чём особенности делопроизводства в XIX в.
13.  Какими путями шло регулирование делопроизводства в 1-е годы советской власти.
14.  В чём значение ЕГСД.
15.  Когда начинается разработка ГОСТ на ОРД.
16.  Укажите этапы подготовки документа.
17.  Какие общие требования предъявляются к тексту документа, из каких смысловых частей состоит текст документа и как они располагаются в тексте.
18.  Назовите виды организационных документов и укажите особенности их составления и оформления.
19.  В чём особенности составления протокола.
20.  В чём особенности составления акта.
21.  Какие требования предъявляются к составлению и оформлению докладных записок (объяснительных записок).
22.  Какие требования предъявляются к составлению и оформлению справок.
23.  Какие требования предъявляются к составлению и оформлению служебных писем.
ЛИТЕРАТУРА
Основная
1.  Кодекс законов о труде Российской Федерации.

2.  Гражданский кодекс Российской Федерации (ч.1).

3.  Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации». Принят ГД 8 июля 2006 г.

4.  Закон Российской Федерации от 09.07.93 № 5351-1 «Об авторском праве и смежных правах" (ред. от 19.07.95).

5.  Закон Российской Федерации от 10.06.93 № 5151-1 «О сертификации продукции и услуг" (ред. от 31.07.98).

6.  Основы законодательства Российской Федерации от 07.07.93 № 5341-1 "Об Архивном фонде Российской Федерации и архивах".

7.  Положение об Архивном фонде Российской Федерации. Указ Президента Российской Федерации от 17.03.94 № 552 (ред. от 01.12.98).

8.  Письмо Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от19.08.94 № С1-7/ОП-587 "Об отдельных рекомендациях, принятых на совещаниях по судебно-арбитражной практике" (ред. от 12.09.96). 

9.  Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения .-М.:ВНИИДАД. 1991.

10.  Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации. - М., 1994.

11.  ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Госстандарт России, 2000.
Дополнительная
12.  ГОСТ 6.10.4-84. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники. Основные положения.

13.  Унификация текстов управленческих документов. Методические рекомендации. - М.: ВНИИДАД. 1998.

14.  ГОСТ 28147-89. Система обработки информации. Защита криптографическая.

15.  ГОСТ Р 34.10-94. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процедура выработки и проверки электронной цифровой подписи на базе асимметричного криптографического алгоритма.

16.  ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

17.  Александров А.В. Электронная почта для каждого. - М.: ПРИОР, 1996.

18.  Андреева В.И. Делопроизводство в кадровой службе. - М.: Бизнес-школа "Интел-Синтез", 1996.

19.  Басаков М.И. Основы делопроизводства в вопросах и ответах: Учебное пособие. - Ростов н/Д: Феникс, 1997.

20.  Михайлов О.А. Юридическое и служебное признание документов, созданных новыми информационными технологиями. (Аналитический обзор). - М., 1998.

21.  Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения. Утв. Росархивом 06.10.2000.

Практикум по делопроизводству:

Задание 1.

Делопроизводство – это:

1. наука;

2. ведение дел;

3. отрасль деятельности.

Задание 2.

Документ это:

1. сведения;

2. факты и явления;

3. информация;

4. лист бумаги.

Задание 3.

Юридическая сила документа это:

1. правильность документа.

2. качество документа;

3. свойство;

4. форма.

Задание 4.

К организационным документам относятся:

         1. справки;

         2. решения;

         3. положение;

         4. договор;

         5. инструкция.

Задание 5.

Реквизиты, присваиваемые налоговыми органами:

1. Наименование организации;

2. Основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН);

3. Код формы документа;

4. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП);

5. Регистрационный номер документа.
Задание 6.

    Правовой, многофункциональный документ, регулирующий хозяйственные или иные взаимоотношения субъектов экономической деятельности:

1. акт;

2. решение;

3. постановление;

4. договор;

5. протокол.

Задание 6.

Найдите ошибки в следующих реквизитах:

1) 2.07.07

2) Завод «Электросила»

Директору Петрову С.Л.

101008 г.Москва, ул.Лесная, 20.

3) «Утверждаю»

Директор АО «Маяк»

                О.Н.Иванов

4) Утверждено

на собрании трудового 

коллектива

от 19.02.2007, 

протокол № 2.

5) Ветрову

Прошу подготовить 

отчет к 15.04.07.

6) Приложение – упомянуто по 

                                 тексту на 3 л.

                                 В 2 экз.

7) Директор                                                     Сидоров Н.Г.

8) СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

Завода «Полёт»

                  В.И.Семин

      9) Верно

          Секретарь       А.О.Максимова

10) Петрозаводск,

Петрозаводский государственный университет,

Юридический факультет

Форма 2                                               Рабочая программа дисциплины  Делопроизводство 

                                                                         По специальности «Юриспруденция»

	Номер недели
	Номер темы
	Дата
	Тема
	Примечания
	Темы для самостоятельной работы
	Формы контроля

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	1
	
	Делопроизводство. ДОУ.

Основные понятия.

Современное государственное регулирование делопроизводства.

 Лекция(4 ч.)

	
	Унификация и стандартизация документов.
	

	2
	2
	
	Возникновение и развитие отечественного делопроизводства.

Лекция(2 ч.)


	
	Развитие делопроизводства в советское время
	Опрос

	3
	3
	
	Виды классификации и основные виды документов.

Лекция(4 ч.)

Семинар (2 ч.)
	
	Основные виды документов
	Опрос.
Диктант.

	4
	4
	
	Оформление управленческих документов.

Лекция(4 ч.)

Семинар (4 ч.)
	
	Состав реквизитов
	Опрос

	5
	5
	
	Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.

Составление документов

Лекция(2 ч.)

Семинар (2 ч.) 
	
	Отдельные виды документов.
	Опрос

	6
	6
	
	Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.

Составление документов

Лекция(4 ч.)

Семинар (2 ч.)
	
	Составление отдельных видов документов.
	Опрос

	7
	7
	
	Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.

Составление документов

Лекция(4 ч.)

Семинар (4 ч.)
	
	Составление отдельных видов документов.
	Опрос

	8
	8
	
	Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.

Составление документов

Лекция(3 ч.)

Семинар (2 ч.)
	
	Составление отдельных видов документов.
	Контрольная работа.

	
	
	
	Итого: Лекции – 27 ч.,
Семинары – 18 ч.
	
	
	

	
	
	
	Зачет 
	
	
	

	
	
	Заочное отделение
	2 курс, 

Лекции 6 ч.
семинары – 4, СР – 80 ч., контрольная работа, зачет.
	
	
	Контрольная работа.


   Методические  рекомендации для студентов.

    В  результате  изучения дисциплины  студенты должны знать:

    Основные положения по документированию управленческой  деятельности.

    Унификация и стандартизация управленческих документов.

    Виды документов и их классификация.

    Правила оформления управленческих документов (организационно- распорядительных, информационно-справочных) документов.
Методические  рекомендации для преподавателей.

   Основным видом аудиторной работы студентов являются лекции.

         В ходе лекций преподаватель излагает основные понятия темы, связанные с ней теоретические   и практические проблемы, дает рекомендации к самостоятельной работе.
   Изучение дисциплины заканчивается проведением контрольной работы и зачета. Зачет проводится по всему содержанию дисциплины.

   Составитель:  преподаватель                                  Нечаева Александра Алексеевна
  Дата________________________
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