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Методические рекомендации по выполнению контрольной работы
Учебным планом согласно ФГОС по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предусмотрено выполнение одной контрольной работы.
Письменная контрольная работа является самостоятельной формой работы студентов-заочников. Каждый вариант содержит одно теоретическое и одно практическое задание.
Приступая к работе над теоретическим вопросом, необходимо внимательно читать формулировки заданий и помнить о том, что изложение вопроса должно быть подробным, но в то же время - четким и конкретным. В своем задании не следует повторять распространенной ошибки и включать материал других вариантов т.к. это свидетельствует о том, что вы не понимаете сути предложенного вам вопроса. Объем ответа на теоретический вопрос вместе с приведенными примерами не должен превышать (в печатном виде на формате А4) семи страниц.
Ряд включенных в контрольную работу практических заданий являются однотипными, поэтому условно их можно разделить на 7 групп:
1. Задания по составлению конкретного вида документа (заявление, приказ, справка и др.). Прежде чем приступить к его выполнению, необходимо ознакомиться с теоретическим материалом по данному документу, определить состав характерных для него реквизитов, знать правила оформления каждого из них и особенности структуры текста. Только после этого, соблюдая все установленные правила, составьте и оформите указанный документ. Обязательным условием при выполнении подобных заданий является использование бумаги формата А4 т.к. на тетрадных листах соблюдение форматирования невозможно. Объем работы, в зависимости от вида документа, не должен превышать двух страниц. Предпочтительнее - печатный вариант.
2. Задания по составлению унифицированной схемы конкретного вида документа. В первую очередь ознакомьтесь с теоретическим материалом по данному документу (состав реквизитов, особенности оформления текста). Кроме того, в помощь может быть использована информация об унификации документов, формуляр-образец и образцы унифицированных форм документов. Подобные задания следует выполнять на формате А4, желательно в печатном виде, объем - 1 страница.
3. Задания по конструированию бланков. Правильное выполнение таких заданий базируется на знании требований ГОСТа Р 6.30-2003, материала тем о бланках документов и реквизитах. Они не представляют трудностей при выполнении т.к. примеры вариантов расположения даны по всех учебных пособиях. Задание целесообразно оформить на одном листе формата А4 в печатном виде, расположив на каждой странице один из вариантов.
4. Задания по составлению схемы движения документов. Для их выполнения кроме теоретического материала необходимо знать структуру своей организации (в том числе - службы ДОУ) и функциональные обязанности этих структур, что поможет схематично изобразить последовательное
движение различных категорий документов из одного подразделения в другое.
5. Задание по заполнению таблицы «структура и функции службы ДОУ». В левой части таблицы должны быть перечислены структурные подразделения службы документационного обеспечения управления (экспедиция, канцелярия и т.д.) вашей организации (учреждения). В правой части, напротив названия -их функциональные обязанности. Если объем документов небольшой, и функции службы ДОУ выполняет одно лицо (например, секретарь, секретарь-референт и т.п.), то в левой части таблицы будет, соответственно, одна строка.
6. Задания по заполнению регистрационной карточки. Для его выполнения следует снять ксерокопию указанной в вашем варианте категории документа (входящий, исходящий) и зарегистрировать его, внеся в графы РКК необходимую информацию. Лучше всего взять исполненный документ, работа с которым завершена. Сдавая контрольную работу на проверку, подколите ксерокопию документа к заполненной карточке. Если в вашей организации (учреждении) применяется журнальная форма регистрации, образец регистрационной карточки можно найти в учебных пособиях. Помните о том, что используемые форматы РКК - А5 или А6.
7. Задание по составлению номенклатуры дел. Прежде чем приступить к его выполнению внимательно изучите материал по этой теме, обратив особое внимание на текстовую часть, оформленную в виде таблицы. Если в вашей организации сложная организационная структура и большой объем документооборота, нецелесообразно вносить в графу 2 заголовки всех используемых дел. Достаточно ограничиться 2-4 наименованиями в каждом разделе этой графы. Задание следует выполнить на листах формата А4, объемом не более двух страниц.
Требования к оформлению контрольной работы:
1. Контрольная работа может быть выполнена от руки в ученической тетради или отпечатана на листах формата А4.
2. На титульном листе (или - обложке тетради) указывается: фамилия, имя, отчество студента, курс, группа, шифр, номер варианта, домашний адрес.
3. Работа должна быть выполнена аккуратно, написана разборчивым почерком, синими или черными чернилами, страницы должны иметь поля и нумерацию.
4. В конце работы необходимо дать перечень использованной литературы с указанием названия, автора, года и места издания.
5. После списка литературы ставится дата выполнения контрольной работы и подпись студента.
Контрольная работа оценивается «зачтено» или «не зачтено». Студенты, не получившие зачета по контрольной работе или не представившие ее своевременно, к экзамену не допускаются.
Контрольная работа, содержащая грубые ошибки, а также - выполненная не самостоятельно, зачету не подлежит и возвращается студенту.
После возврата зачтенной или не зачтенной контрольной работы студент должен ознакомиться с полученной рецензией и, если это необходимо, дополнительно поработать с материалом, учитывая замечания преподавателя.
Порядок выбора варианта:
Выбор теоретического вопроса и практического задания зависит от присвоенного студенту шифра и начальной буквы его фамилии.
Пример: если студент имеет шифры 3, 13, 23, а его фамилия Кротов, значит ему следует выполнять вариант № 3 - теоретический вопрос № 8, практическое задание №24.
Работа, выполненная не по соответствующему варианту, возвращается студенту без рецензирования.
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	1
	9
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	3
	18

	2
	4
	30
	5
	12
	6
	1

	3
	7
	10
	8
	24
	9
	25

	4
	10
	27
	11
	21
	12
	4

	5
	13
	16
	14
	29
	15
	28

	6
	16
	6
	17
	11
	18
	22

	7
	19
	26
	20
	20
	21
	13

	8
	22
	2
	23
	8
	24
	3

	9
	25
	17
	26
	7
	27
	19

	10
	28
	5
	29
	23
	30
	14


ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ
1. Характеристика документа как материального носителя информации. Признаки документа, требования к информации. Принципы классификации документов.
2. Унификация документов: основные понятия, цели, значение. Виды УС Д.
3. Стандартизация документов: основные понятия, цели, значение. Виды ГОСТов.
4. Понятия «формуляр» и «реквизит» документа. Их общая характеристика. Классификация реквизитов на постоянные и переменные.
5. Бланк документа: понятие, общие правила, виды. Варианты оформления реквизитов учреждения на бланке, их характеристика.
6. Оформление реквизитов «текст», «заголовок к тексту», «отметка о приложении». Правила нумерации страниц.
7. Реквизит «адресат». Способы адресования.
8. Удостоверение документа: значение, способы удостоверения.
9. Согласование документа: значение, способы согласования.
10.Реквизит «резолюция»: значение, правила оформления. Реквизиты «дата»,
«регистрационный номер».
11.Характеристика и значение ГОСТа Р 6.30-2003.
12.Служебное письмо: понятие, виды, формуляр.
13.Докладная записка: ее характеристика, виды, формуляр.
14.Справка: ее характеристика, виды, формуляр.
15.Акт: его характеристика, формуляр, виды, требования к составлению текста.
16. Приказ по основной деятельности: его характеристика, формуляр. Требования
к составлению и оформлению текста.
17.Приказ по личному составу: его характеристика, формуляр. Требования к
составлению и оформлению текста.
18.Протокол: его характеристика, формуляр, структура текста.
19.0рганизационные документы: общая характеристика, виды. Порядок создания
организационных документов.
20. Должностная инструкция: определение, формуляр. Структура текста,
требования к его составлению, оформлению. Порядок издания должностной
инструкции.
21.Положение: определение, виды, общая характеристика. Требования к
составлению и оформлению текста. Порядок издания.
22.Документооборот: понятие, способы его сокращения, документопотоки.
23.Контроль за исполнением документов. Правила осуществления контроля.
Сроки исполнения: их виды, порядок исчисления, продления. Оформление
реквизита «отметка о контроле.
24.Номенклатура дел: понятие, виды, значение, структура текста, состав
реквизитов. Текущее хранение документов.
25.Формирование дел: понятие, цели, значение. Основные требования к
формированию дел.
26.Документы по личному составу, их виды. Правила формирования личного дела.
27.Экспертиза ценности документов. Понятие, цели, значение. Критерии
определения ценности документа.
28.Порядок формирования экспертных комиссий, их виды, функции, перечень
издаваемых ими документов.
29.Подготовка и передача дел в ведомственный архив.
30.Особенности делопроизводства по обращениям граждан.

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ
1. Составьте приказ о переводе на другую работу, используя реквизиты своей организации.
2. Составьте внешнюю докладную записку, используя реквизиты своей организации.
3. Составьте внутреннюю докладную записку, используя реквизиты совей организации.
4. Заполните регистрационную карточку на любой входящий документ.
5. Составьте справку об удостоверении юридического факта.
6. Составьте справку о работе гражданина на вашем предприятии.
7. Используя реквизиты своего предприятия, составьте справку о состоянии делопроизводства по запросу вышестоящей организации.
8. Составьте схему движения поступившего документа, используя структуру своей организации.
9. Составьте унифицированную схему акта.
10.Составьте схему движения исходящего документа, используя структуру своего учреждения.
11. Составьте схему движения внутреннего документа, используя реквизиты своей организации.
12.Используя реквизиты своей организации, составьте приказ по основной деятельности.
13.Заполните регистрационную карточку на любой исходящий документ.
14. Составьте протокол, используя реквизиты своей организации.
15.Составьте распоряжение, используя реквизиты своей организации.
16. Составьте приказ о приеме на работу, используя реквизиты своей организации.
17. Составьте унифицированную схему приказа по основной деятельности, содержащего три пункта в распорядительной части.
18. Составьте приказ об увольнении с работы, используя реквизиты своей организации.
19.Составьте приказ о предоставлении отпуска, используя реквизиты своей организации.
20. Составьте справку личного характера, используя реквизиты своей организации.
21. Составьте распоряжение, используя реквизиты своей организации.
22.Составьте заявление о приеме на работу, используя реквизиты своего предприятия.
23. Составьте унифицированную схему приказа по личному составу, касающегося двух сотрудников.
24.Составьте заявление об увольнении с работы, используя реквизиты своей организации.
25.Составьте заявление о переводе на другую работу, используя реквизиты своей организации.
26. Сконструируйте два бланка служебного письма своей организации с угловым и продольным вариантами расположения реквизитов заголовочной части.
27.Составьте заявление о предоставлении отпуска, используя реквизиты своего предприятия.
28.Используя реквизиты своей организации, составьте заявление о приеме на работу с визой руководителя.
29. Составить номенклатуру дел своей организации или структурного подразделения.
30. Заполните таблицу, используя данные своей организации:
Структура службы ДОУ (подразделения)
Функции





Список рекомендуемой литературы по дисциплине ДОУ
Основная литература
1.​ Басаков М. И., Замыцкова О. И. Делопроизводство. Учебник для среднего профессионального образования. – М.: Феникс, 2011. - 384 с.
2.​ Басаков М. И., Замыцкова О. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). Учебник для среднего профессионального образования. – М.: Феникс, 2012. - 386 с.
3.​ Деловое письмо: справочник / Т. М. Лагутина, Л. П. Щуко.—СПб.: "Герда": 2005.—480 с.
4.​ Делопроизводство на компьютере: популярный самоучитель / С.Сагиян.—СПб.: Питер: 2005.—256 с.
5.​ Делопроизводство на компьютере: [учебное пособие] / Т. М. Елизаветина, М. В. Денисова.—М.: КУДИЦ-ОБРАЗ: 2005.—300 с.
6.​ Приказ и деловое письмо: требования к оформлению и образцы документов согласно ГОСТ 6.30-2003: практическое пособие / М. И. Басаков.—Ростов н/Д: Феникс: 2005.—224 с.
7.​ Соколов В. С. Документационное обеспечение управления. Учебник для среднего профессионального образования. – М.: Форум , 2010. – 176с.
Дополнительная литература
8.​ Делопроизводство. Конспект лекций. В помощь студенту .—М.: " А-Приор": 2012.—128 с.
9.​ Деловая переписка и образцы документов: более 400 документов / Ш. Тэйлор; пер. с англ. С. Л. Могилевского.—М.: Велби: Проспект: 2005.—384 с.
10.​ Делопроизводство: учебно-справочное пособие для вузов / И. Н. Кузнецов.—М.: Дашков и К*: 2006.—520 с.
11.​ Делопроизводство: практическое пособие / В. И. Андреева.—М.: "Управление персоналом": 2005.—200 с.
12.​ Документоведение: Н. С. Ларьков — Москва, АСТ, Восток-Запад, 2006 г.- 432 с.
13.​ Документирование управленческой деятельности: делопроизводство / В. А. Спивак.—СПб.: Питер: 2005.—240 с.
14.​ Документоведение и делопроизводство: основы документоведения, виды, функции документов, технологии делопроизводства: учебное пособие / А. В. Охотников, Е. А. Булавина.—М,Ростов н/Д: МарТ: 2004.—288 с.
15.​ Как правильно подготовить и оформить деловое письмо: учебно-практическое пособие / М. И. Басаков.—М.: Изд.-торг. корпорация "Дашков и К": 2005.—112 с.
16.​ Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления: М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксенов — Москва, Инфра-М, 2011 г.- 368 с.
17.​ Настольная книга секретаря-референта / Т. Ю. Теплицкая.—Ростов н/Д: Феникс: 2005.—256 с.
18.​ Стенюков М.В. Образцы документов по делопроизводству: Руководство к составлению. Издательство "ПРИОР", 2009
19.​ От приема на работу до увольнения. В соответствии с новой редакцией Трудового кодекса РФ: М. И. Басаков — Санкт-Петербург, Феникс, 2008 г.- 256 с.
20.​ Современное делопроизводство / Н. М. Березина, Е. П. Воронцова, Л. М. Лысенко.—СПб.: Питер: 2005.—272 с.
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