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Целью изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления и деловая документация» является усвоение учащимися сущности документирования и организации работы с документами.

Основными задачами изучения дисциплины является обеспечение необходимого уровня знаний и практических навыков, которые позволили бы будущему специалисту свободно владеть юридическими категориями в области документоведения и применять их в профессиональной деятельности.

Дисциплина «Документационное обеспечение управления и деловая документация» связана с такими дисциплинами, как «Оформление кадровой документации», «Основы права», «Культура речи юриста», «Этика и психология профессиональной деятельности юриста».

Программа по дисциплине «Деловая документация» составлена на основании примерного тематического плана, являющегося приложением к типовым учебным планам  учреждений, обеспечивающих получение среднего специального образования, утвержденному Министерством образования Республики Беларусь от 21.05.2009 № 200 Д/ткп  и на основе образовательного стандарта РД РБ 02100.4.039-2004 для подготовки учащихся в колледжах Белкоопсоюза дневной формы обучения.

В результате изучения дисциплины учащиеся должны овладеть умением документирования, грамотного оформления деловой корреспонденции, а также уметь организовать работу с документами: регистрацию, контроль, исполнение, поиск документов и передачу на хранение личных дел.

Содержание программы изложено в иерархическом порядке: правовое регулирование процессов создания документов в сфере управления – требования к составлению и оформлению организационно-распорядительных, справочно-информационных документов, документов по личному составу – организация работы с документами – формирование личных дел и подготовка их к хранению.

Программой предусматривается изучение основных нормативных документов (стандартов, инструкции по делопроизводству, постановлений комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров, распоряжений Правления Белкоопсоюза Республики Беларусь), которые регламентируют постановку делопроизводства, теории и практики организации документационного обеспечения управления.

В представленной программе указана тематика практических занятий, с помощью которых учащиеся должны овладеть навыками правильного составления и оформления документов на формате А4 и А5, а также научиться составлять номенклатуру дел структурного подразделения и формировать личные дела.

В целях контроля знаний учащихся учебной программой предусмотрена одна обязательная контрольная работа.

В результате изучения дисциплины учащиеся должны в области деловой документации 
знать на уровне представления: 

- сущность документоведения, виды и назначение деловой документации, порядок её ведения;

знать на уровне понимания:

 - классификацию деловых документов, требования стандартов к оформлению деловой документации, особенности работы с кадровыми документами;


уметь:

- составлять и оформлять управленческую документацию и исполнительскую документацию специалиста;

-   вести служебную переписку;

-   составлять документы по основным видам своей  профессиональной деятельности. 

Учебная программа содержит разделы, которые позволят учащимся приобрести знания и умение читать, составлять и оформлять организационно-распорядительные, кадровые документы, вести служебную переписку по важнейшим вопросам коммерческой деятельности, составлять документы по личному составу, претензиям и искам.


Для обеспечения должного уровня подготовки специалистов в процессе изучения дисциплины рекомендуется использовать схемы, таблицы, образцы документов и другой наглядный материал.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
Успех любого начинания в какой-либо сфере деятельности (бизнес, политика, наука и др.) зависит от многих факторов. В их числе – умение надлежащим образом преподнести информацию в письменном виде, то есть правильно составить и оформить документ. Однако это лишь одна из проблем, возникающих перед любым учреждением, организацией, предприятием при работе с документами. В ежедневной практической деятельности им приходится решать огромный комплекс вопросов, связанных с регистрацией входящих, исходящих и внутренних документов, формированием их в дела, определением сроков хранения, передачей в архив либо уничтожением и др. Вся эта совокупность работы с документами, начиная с момента их создания вплоть до передачи на хранение в архив или уничтожения, определяется понятием «делопроизводство». Без правильной постановки делопроизводства в организации невозможно справиться с потоком документов, оборачивающихся в ней, быстро найти требуемый документ и навести по нему справки, проконтролировать его исполнение и обеспечить сохранность.

Программа курса  «Документационное обеспечение управления и деловая документация» предусматривает изучение основных документов, используемых на предприятиях и в организациях, требований к их составлению и оформлению с применением компьютера; правил организации работы с документами; приёмов современного делопроизводства.


Курс знакомит будущих специалистов с организацией документооборота в учреждениях, правилами составления и оформления наиболее типовых документов в соответствии с положениями Единой системы документационного обеспечения управленческой деятельности.


В  процессе изучения дисциплины необходимо формировать ответственное отношение к составлению и оформлению деловой документации. 
Дисциплина «Документационное обеспечение управления и деловая документация» для учащихся заочного отделения предусматривает помимо посещения лекционных занятий, выполнение практических работ, домашней контрольной работы и написание итоговой контрольной работы. 

Учащиеся выполняют контрольную работу в полном объеме,  согласно варианта задания, который определяется двумя последними цифрами шифра учащегося. Задания для контрольной работы состоят из 100 вариантов. Контрольная работа включает два теоретических вопроса и три практических задания по составлению документов. 


Контрольная работа должна быть выполнена либо в ученической тетради в клетку, либо оформлена на компьютере на листах формата А-4.


На титульном листе работы указывается вид работы, дисциплина, название группы, фамилия имя, отчество учащегося, учебный шифр.


Каждый вопрос задания должен быть воспроизведен в работе, после чего на него дается полноценный ответ. Ответы должны быть конкретными, четкими, последовательными, по существу.

Практические задания могут выполняться на отдельных разворотах тетради (что соответствует формату А4) с обязательными отступлениями для полей документа, предусмотренными в стандарте, либо оформляться с помощью персонального компьютера на листах формата А4, а затем подшиваться в работу. В последнем случае проверяется не только правильность составления документа, но и оформления его  на компьютере.

В конце контрольной работы необходимо указать список использованной литературы, поставить дату и подпись. 

Контрольная работа представленная в колледж проверяется преподавателем, который оформляет на нее рецензию. Если работа зачтена с доработкой, все исправления и дополнения необходимо выполнить в течение экзаменационной сессии, до написания итоговой контрольной работы. Если работа не зачтена, необходимо выполнить работу снова, с учетом полученных замечаний, внести необходимые исправления и представить ее на повторное рецензирование, а затем пройти устное собеседование по вопросам домашней контрольной работы. 
Контрольная работа, выполненная небрежно, а также не по своему варианту, проверке не подлежит.
Приступая к выполнению контрольной работы, тщательно изучите программный материал и лишь после этого приступайте к выполнению.

В перечне рекомендуемой литературы указано несколько учебников различных авторов, но Вы можете воспользоваться любым учебником,  имеющимся в библиотеке, но с учетом изменений внесенных государственным стандартом СТБ 6.38 – 2016 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 


	АРИАНТЫ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПОСЛЕДНИЕ ДВЕ ЦИФРЫ ШИФРА
	№ ВАРИАНТА
	№№ ЗАДАНИЙ
	ПОСЛЕДНИЕ ДВЕ ЦИФРЫ ШИФРА
	№ ВАРИАНТА
	№№ ЗАДАНИЙ

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	01
	1
	1
	11
	31
	41
	81
	51
	51
	1
	6
	47
	41
	58

	02
	2
	2
	12
	32
	42
	80
	52
	52
	2
	7
	46
	42
	59

	03
	3
	3
	13
	33
	43
	79
	53
	53
	3
	8
	45
	43
	51

	04
	4
	4
	14
	34
	60
	78
	54
	54
	4
	9
	44
	60
	52

	05
	5
	5
	15
	35
	64
	77
	55
	55
	5
	10
	40
	61
	53

	06
	6
	6
	16
	36
	62
	76
	56
	56
	6
	11
	39
	62
	54

	07
	7
	7
	17
	37
	63
	75
	57
	57
	7
	12
	38
	63
	55

	08
	8
	8
	18
	38
	64
	74
	58
	58
	8
	13
	37
	64
	56

	09
	9
	9
	19
	39
	65
	73
	59
	59
	9
	14
	36
	65
	78

	10
	10
	10
	20
	40
	60
	72
	60
	60
	10
	15
	35
	64
	79

	11
	11
	11
	21
	44
	42
	59
	61
	61
	11
	16
	34
	63
	80

	12
	12
	12
	22
	45
	41
	70
	62
	62
	12
	17
	44
	62
	81

	13
	13
	13
	23
	46
	65
	69
	63
	63
	13
	28
	45
	61
	66

	14
	14
	14
	24
	47
	63
	68
	64
	64
	14
	19
	31
	60
	67

	15
	15
	15
	25
	48
	64
	67
	65
	65
	15
	24
	32
	43
	68

	16
	16
	16
	26
	49
	62
	66
	66
	66
	16
	23
	33
	42
	69

	17
	17
	17
	27
	50
	61
	59
	67
	67
	17
	22
	34
	41
	70

	18
	18
	18
	28
	32
	60
	58
	68
	68
	18
	23
	31
	63
	71

	19
	19
	19
	29
	33
	61
	57
	69
	69
	19
	24
	32
	62
	72

	20
	20
	20
	30
	34
	62
	56
	70
	70
	20
	25
	33
	61
	73

	21
	21
	1
	30
	35
	63
	55
	71
	71
	21
	26
	34
	60
	57

	22
	22
	2
	29
	36
	64
	54
	72
	72
	22
	27
	35
	65
	75

	23
	23
	3
	28
	37
	65
	53
	73
	73
	23
	28
	36
	64
	76

	24
	24
	4
	27
	38
	43
	52
	74
	74
	24
	29
	37
	43
	78

	25
	25
	5
	26
	39
	42
	51
	75
	75
	25
	30
	38
	42
	51

	26
	26
	6
	25
	31
	41
	52
	76
	76
	1
	10
	44
	41
	52

	27
	27
	7
	24
	44
	42
	53
	77
	77
	2
	11
	45
	42
	53

	28
	28
	8
	23
	45
	43
	54
	78
	78
	3
	12
	46
	43
	54

	29
	29
	9
	22
	46
	64
	55
	79
	79
	4
	13
	47
	60
	55

	30
	30
	10
	21
	47
	65
	56
	80
	80
	5
	14
	48
	61
	56

	31
	31
	11
	27
	48
	60
	57
	81
	81
	6
	15
	49
	43
	57

	32
	32
	12
	26
	49
	61
	58
	82
	82
	7
	16
	50
	63
	58

	33
	33
	13
	25
	50
	62
	59
	83
	83
	8
	17
	40
	64
	59

	34
	34
	14
	23
	33
	63
	66
	84
	84
	9
	18
	39
	65
	66

	35
	35
	15
	22
	34
	41
	67
	85
	85
	10
	19
	38
	42
	67

	36
	36
	16
	1
	35
	42
	68
	86
	86
	11
	20
	37
	62
	68

	37
	37
	17
	2
	44
	43
	69
	87
	87
	12
	21
	45
	41
	58

	38
	38
	18
	4
	36
	42
	70
	88
	88
	13
	22
	50
	60
	70

	39
	39
	19
	5
	45
	41
	71
	89
	89
	14
	23
	32
	64
	71

	40
	40
	20
	6
	37
	65
	72
	90
	90
	15
	24
	33
	43
	72

	41
	41
	21
	7
	46
	41
	57
	91
	91
	16
	25
	34
	63
	73

	42
	42
	22
	8
	38
	60
	74
	92
	92
	17
	26
	35
	65
	74

	43
	43
	23
	9
	47
	64
	75
	93
	93
	18
	27
	36
	64
	75

	44
	44
	24
	10
	39
	42
	76
	94
	94
	19
	28
	37
	63
	76

	45
	45
	25
	11
	48
	62
	77
	95
	95
	20
	29
	38
	62
	81

	46
	46
	1
	26
	40
	65
	78
	96
	96
	21
	30
	50
	61
	78

	47
	47
	2
	27
	49
	43
	79
	97
	97
	1
	22
	49
	60
	79

	48
	48
	3
	28
	50
	63
	80
	98
	98
	2
	23
	48
	43
	80

	49
	49
	4
	29
	49
	43
	81
	99
	99
	3
	24
	47
	42
	81

	50
	50
	5
	30
	48
	65
	57
	100
	100
	4
	25
	40
	41
	77


ВОПРОСЫ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

1. Раскройте понятие «документ», его функции, классификация документов.

2. Охарактеризуйте унификацию и стандартизацию управленческой документации.

3. Раскройте понятие унификации документов, формуляр-образец и стандартизацию документов.

4. Укажите общие требования к составлению и оформлению организационно-распорядительной документации: формат бумаги, поля, варианты расположения реквизитов заголовочной части документа.

5. Раскройте понятие «реквизит» документа. Реквизиты ОРД (перечислить с указанием цифрового обозначения, согласно СТБ 6.38-2004). Дайте краткую характеристику реквизитов.

6. Раскройте группы (виды) организационно-распорядительной документации и дайте их краткую характеристику.

7. Охарактеризуйте постоянные реквизиты бланка документа и порядок их оформления.

8. Охарактеризуйте заполняемые реквизиты бланка /3,4, 11-16, 19, 21, 22/, порядок их оформления.

9. Раскройте способы согласования служебных документов: реквизиты, порядок их оформления.

10. Раскройте способы удостоверения документов: реквизиты, порядок их оформления.

11. Охарактеризуйте служебные отметки на документах: реквизиты, порядок их оформления.

12. Охарактеризуйте приказы и распоряжения по основной деятельности: назначение, реквизиты, характеристику текста.

13. Раскройте понятие приказа: его разновидности, назначение, реквизиты, характеристику текста.

14. Раскройте понятие акта: его разновидности, назначение, реквизиты, характеристику текста.

15. Раскройте понятие докладных записок: их разновидность, назначение, реквизиты, характеристику текста.

16. Раскройте понятие справки: их разновидность, назначение, реквизиты, характеристику текста.

17. Раскройте понятие протокола, его разновидности, назначение, реквизиты, характеристику текса.

18. Раскройте понятие приказа по личному составу: его назначение, виды, реквизиты, порядок оформления.

19. Охарактеризуйте организацию работы с документами по личному составу.

20. Раскройте понятие заявления: назначение, реквизиты, порядок оформления в зависимости от назначения.

21. Укажите классификацию служебных писем и требования к тексту письма.

22. Охарактеризуйте структуру  и объем документооборота.

23. Укажите порядок обработки входящих документов.

24. Укажите порядок обработки исходящих документов.

25. Укажите порядок регистрации документов и контроль за их исполнением.

26. Раскройте понятие и виды номенклатуры дел.

27. Укажите порядок формирования и оформления дел.

28. Раскройте значение и этапы экспертизы документов и укажите порядок передачи дел в архив.

29. Раскройте понятие письма: его разновидности, бланки, реквизиты.

30. Охарактеризуйте разновидности документов по стадиям изготовления (подлинник, дубликат, копия). Дайте их краткую характеристику, укажите порядок заверения.

31. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

32. Составьте и оформите выписку из приказа по основной деятельности по заданию 2.2. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

33. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

34. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.5. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

35. Составьте и оформите распоряжение по основной деятельности по заданию 2.6. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

36. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.8. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

37. Составьте и оформите выписку из приказа по основной деятельности по заданию 2.10. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

38. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.14. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

39. Составьте и оформите выписку из приказа по основной деятельности по заданию 2.15. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

40. Составьте и оформите приказ по основной деятельности по заданию 2.7. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

41. Составьте и оформите заявление по заданию 3.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

42. Составьте и оформите заявление по заданию 3.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

43. Составьте и оформите заявление по заданию 3.5. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

44. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.6. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

45. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.7. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

46. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.8. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

47. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.10. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

48. Составьте и оформите копию приказа по личному составу по заданию 3.12. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

49. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.13. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

50. Составьте и оформите приказ по личному составу по заданию 3.14. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

51. Составьте и оформите полный протокол по заданию 4.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

52. Составьте и оформите полный протокол по заданию 4.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

53. Составьте и оформите полный протокол по заданию 4.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

54. Составьте и оформите краткий протокол по заданию 4.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

55. Составьте и оформите краткий протокол по заданию 4.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

56. Составьте и оформите краткий протокол по заданию 4.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

57. Составьте и оформите акт по заданию 5.2. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

58. Составьте и оформите акт по заданию 5.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

59. Составьте и оформите акт по заданию 5.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

60. Составьте и оформите докладную записку по заданию 6.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

61. Составьте и оформите докладную записку по заданию 6.2. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

62. Составьте и оформите докладную записку по заданию 6.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

63. Составьте и оформите докладную записку по заданию 6.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

64. Составьте и оформите справку по заданию 6.9. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

65. Составьте и оформите справку по заданию 6.11. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

66. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

67. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.2. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

68. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

69. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

70. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.5. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

71. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.6. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

72. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.9. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

73. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.10. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

74. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.11. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

75. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.12. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

76. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.13. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

77. Составьте и оформите служебное письмо по заданию 7.14. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

78. Составьте и оформите претензионное письмо по заданию 8.1. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

79. Составьте и оформите претензионное письмо по заданию 8.2. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

80. Составьте и оформите претензионное письмо по заданию 8.3. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

81. Составьте и оформите претензионное письмо по заданию 8.4. из сборника заданий по деловой документации для лабораторно-практических занятий дневной и заочной форм получения образования.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Выполнение домашней контрольной работы предусматривает освещение двух теоретических вопросов и выполнение трех  практических заданий. Варианты заданий выбираются исходя из таблицы вариантов.

При подготовке ответов на теоретические вопросы рекомендуется использовать следующую литературу:

	ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ

	ВОПРОС 1
	Давыдова Э.Н. Делопроизводство: Учеб.-практич. руководство/Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – 6-е изд. – Мн.: ТетраСистемс, 2014

Основы делопроизводства: учеб. пособие/ А.Е. Рыбаков. – Минск: РИПО, 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

	ВОПРОСЫ 2 – 3 
	Давыдова Э.Н. Делопроизводство: Учеб.-практич. руководство/Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – 6-е изд. – Мн.: ТетраСистемс, 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

	ВОПРОС 4
	Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 5
	Давыдова Э.Н. Делопроизводство: Учеб.-практич. руководство/Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – 6-е изд. – Мн.: ТетраСистемс, 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

Хвалей М.К. Делопроизводство и деловая (торговая) корреспонденция: Учеб. пособие. – Мн.: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 6
	Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОСЫ 7 – 11 
	Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 12
	Основы делопроизводства: учеб. пособие/ А.Е. Рыбаков. – Минск: РИПО, 2014

	ВОПРОСЫ 13 – 17 
	Основы делопроизводства: учеб. пособие/ А.Е. Рыбаков. – Минск: РИПО, 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОСЫ 18 – 20 
	Основы делопроизводства: учеб. пособие/ А.Е. Рыбаков. – Минск: РИПО, 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 21
	Хвалей М.К. Делопроизводство и деловая (торговая) корреспонденция: Учеб. пособие. – Мн.: БГЭУ, 2014

	ВОПРОСЫ 22 – 25 
	Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОСЫ 26 – 27 
	Паневчик В.В. Делопроизводство: Учеб. пособие/ В.В. Паневчик. – 2-е изд., испр. и доп. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство: Документационное и органическое обеспечение управления: учеб. Пособие/В.В. Паневчик, В.В. Акулич, С.В. Некраха/ под ред. В.В. Паневчика. – Минск: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 28
	Давыдова Э.Н. Делопроизводство: Учеб.-практич. руководство/Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – 6-е изд. – Мн.: ТетраСистемс, 2014

	ВОПРОС 29
	Хвалей М.К. Делопроизводство и деловая (торговая) корреспонденция: Учеб. пособие. – Мн.: БГЭУ, 2014

	ВОПРОС 30
	Давыдова Э.Н. Делопроизводство: Учеб.-практич. руководство/Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – 6-е изд. – Мн.: ТетраСистемс, 2014

	ПРАКТИЧЕСКИЙ ЭТАП

	
	Давыдова Э.Н., Левчик П.А. Альбом форм организационно-распорядительных документов. – Мн.: БелНИИДАД, 2006

	ВОПРОС
	МАКЕТ
	ОБРАЗЕЦ

	ВОПРОСЫ 31 – 34, 36, 38, 40
	5
	6 – 7 

	ВОПРОСЫ 32, 37, 39
	
	12

	ВОПРОС 35
	
	13

	ВОПРОС 41
	44
	

	ВОПРОС 42
	47
	

	ВОПРОС 43
	52
	

	ВОПРОСЫ 44 – 45, 48
	45
	46

	ВОПРОС 46
	50
	51

	ВОПРОС 47
	53
	54

	ВОПРОС 49
	53
	54

	ВОПРОС 50
	68
	69

	ВОПРОСЫ 51 – 53 
	22
	24

	ВОПРОСЫ 54 – 56
	
	27

	ВОПРОСЫ 57 – 59 
	29
	30

	ВОПРОСЫ 60 – 63
	
	33

	ВОПРОСЫ 64 – 65 
	
	43

	ВОПРОСЫ 66 – 78
	39
	35 – 36 

	ВОПРОСЫ 78 - 81
	Паневчик В.В. Делопроизводство. – Мн.: Высш. шк., 2014

Паневчик В.В. Делопроизводство. – Минск: БГЭУ, 2014

	
	299

290
	297 – 298 

289



При выполнении практических заданий необходимо воспользоваться следующими рекомендациями: 

1. Если работа выполняется в тетради в клеточку, ее необходимо развернуть форматом А4.

2. Определить формат бумаги, в зависимости от того документа, который вам необходимо составить (Например, справка составляется на формате А5, приказ – А4, служебное письмо – А4 или А5).

3. Указать служебные поля (верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1 см).

4. При составлении и оформлении документа необходимо соблюдать межстрочные интервалы и располагать реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТа (см. СТБ 6.38 – 2016 или конспект по устновочным занятиям).

5. Если в задании не указано конкретное расположение реквизитов, вам предоставляется право самостоятельно выбрать их способ расположения (продольный или угловой).

6. Составлять и оформлять документ по заданию необходимо использовав макеты и образцы из Альбома форм ОРД под ред. Давыдовой Э.Н. В случае возникновения затруднения при составлении документа, обращаться за индивидуальной консультацией к преподавателю.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

	
	Наименование разделов, тем
	Количество часов

	№

п/п
	
	Всего
	В том числе практических работ

	1
	2
	3
	4

	1.
	Правовое регулирование процессов

создания и использования документов

в сфере управления

	2
	

	2.
	Общие требования к составлению

и оформлению документов. СТБ 6.38 – 2004 






Практическое занятие № 1




Составление общего бланка и бланка для

писем. Составление формуляра-образца
	6
	2

	3.
	Составление и оформление 

организационных документов






Практическое занятие № 2

Составление должностной инструкции

юрисконсульта I категории

	4
	2

	4.
	Особенности составления

и оформления распорядительных документов




Практическое занятие № 3

Составление приказа по основной деятельности учреждения и выписки из приказа









Практическое занятие № 4


Составление распоряжения и постановления
	6
	4

2

2

	5.
	Правила составления и оформления справочно-информационных документов






Практическое занятие № 5

Составление служебных писем







Практическое занятие № 6

Составление протокола заседания и акта








Практическое занятие № 7

Составление служебных записок и справок
	10
	6

2

2

2

	6.
	Составление и оформление документов по 

личному составу





Практическое занятие № 8

Составление заявлений и приказов о приеме на работу, о переводе на другую работу и об увольнении с работы.
	4
	2

	7.
	Организация работы с документами



Документооборот, его структура и объем. 

Движение документов в организации.





Делопроизводство документов, содержащих

коммерческую тайну. Административная 

ответственность юридических и физических

лиц за нарушение ведения делопроизводства
	2

1

1
	

	
	Обязательная контрольная работа

	1
	

	8.
	Номенклатура дел учреждения



Практическое занятие № 9

Составление годового раздела номенклатуры

дел структурного подразделения

	3
	2

	9.
	Формирование дел и подготовка их

к хранению









Практическое занятие № 10

Формирование личного дела работника

	2
	2

	
	Итого:
	40
	20


ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ 

1. Раскройте понятие, укажите разновидности и дайте общую характеристику организационных документов

2. Дайте определение утверждения документа и, укажите, каков порядок оформления «ГРИФА УТВЕРЖДЕНИЯ» конкретным должностным лицом и распорядительным документом (коллегиальным органом)

3. Дайте определение служебного письма и перечислите реквизиты письма-ответа. Укажите особенности составления служебного письма на формате А4 и А5. Укажите порядок прохождения служебного письма в организации. 

4. Укажите, какие виды СОГЛАСОВАНИЯ Вы знаете (внутреннее и внешнее) и где они располагаются при оформлении документа. Оформите известные Вам способы согласования документа

5. Раскройте понятие, укажите разновидности и дайте общую характеристику распорядительных документов

6. Укажите, какие элементы входят в реквизит «ПОДПИСЬ» и где он располагается на документе. Оформите известные Вам способы подписания документа

7. Раскройте понятие, укажите разновидности и дайте общую характеристику информационно-справочных документов

8. Укажите, из каких элементов состоит реквизит «ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ» и где, как он проставляется на документе

9. Дайте определение приказа. Укажите, из каких частей состоит текст приказа по основной деятельности и по личному составу. Поясните, в чем отличие составления приказа по основной деятельности и приказа по личному составу

10. Укажите, из каких элементов состоит реквизит «ОТМЕТКА О ПОСТУПЛЕНИИ ДОКУМЕНТА» и где, как он проставляется на документе

11. Дайте определение выписки из документа. Раскройте понятие выписки из приказа (из протокола). Оформите, как она заверяется и чем удостоверяется выписка. Поясните, в чем отличие копии от выписки из документа.

12. Укажите, какие элементы входят в реквизит «ЗАВЕРИТЕЛЬНАЯ НАДПИСЬ» и где он располагается на документе. Поясните, в чем отличие заверения копии и выписки из документа

13. Составьте макет служебного письма угловым способом расположением заголовочных реквизитов на бланке формата А5 

14. Дайте определение резолюции. Укажите, какие элементы входят в реквизит «РЕЗОЛЮЦИЯ» и, каковы особенности оформления этого реквизита

15. Составьте макет общего бланка продольным способом расположения реквизитов на формате А4

16. Укажите, как оформляется реквизит «АДРЕСАТ» на документе и, каков порядок адресования документов (оформите известные Вам способы). Поясните, в каком случае используется указатель рассылки

17. Укажите, какие элементы включает в себя реквизит «ОТМЕТКА О НАЛИЧИИ ПРИЛОЖЕНИЯ», где и как он оформляется на документе. Поясните, в чем отличие оформления приложения к распорядительному документу. 

Тематика практических заданий

1. Оформите заявление о приеме Вас на работу;

2. Составьте и оформите письмо-гарантию (письмо-ответ) по предложенным данным;

3. Оформите справку по предложенным данным;

4. Составьте протокол краткой формы по предложенным данным;

5. Оформите акт по предложенным данным; 

6. Составьте и оформите распоряжение по предложенным данным;

7. Составьте и оформите решение по предложенным данным; 

8. Оформите служебную записку по предложенным данным; 

9. Составьте и оформите приказ по основной деятельности (приказ по личному составу);

10. Составьте и оформите выписку из приказа по предложенным данным

Перечень дидактических материалов к использованию на ОКР
1. Альбом форм ОРД

2. СТБ 6.38 – 2016

2. Формуляр-образец.

Б Е Л К О О П С О Ю З

Учреждение «Научно-исследовательский институт» Белкоопсоюза

      ____________________________________________________

                 _________________________________________________                                 

И.О. Опанасюк
КРАТКИЙ СЛОВАРЬ

ЮРИДИЧЕСКИХ ТЕРМИНОВ

ДЛЯ УЧАЩИХСЯ ЮРИДИЧЕСКИХ И НЕЮРИДИЧЕСКИХ 

СПЕЦИАЛЬНОСТЕЙ

Минск 2010

А

Автор – создатель документа; им может быть организация или конкретное должностное лицо.

Автобиография – документ, содержащий краткое изложение основных этапов жизни и деятельности его автора в хронологической последовательности, который составляется работником самостоятельно в произвольной форме. 

Адресат – 1) получатель документа; 2) реквизит документа, включающий наименование получателя документа и в необходимых случаях его почтовый адрес.

Акт – документ, составляемый группой лиц, подтверждающий установленные ими факты.

Архив – организация (учреждение, предприятие) или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов.

Архивный документ – документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника.

Б

Бланк документа – стандартный лист бумаги с реквизитами, идентифицирующий автора официального письменного документа.

В

Виза согласования документа – реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.

Входящий документ – документа, поступивший в организацию (в учреждение, на предприятие).

Выписка из официального документа – копия официального документа, воспроизводящая его часть и заверенная в установленном порядке.

Г

Гриф согласования – реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения (организации, предприятия) или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Гриф утверждения 
- реквизит официального документа, придающий нормативный или правовой характер его содержанию.


Д

Дата документа – реквизит официального документа, свидетельствующий о времени его подписания, утверждения или принятия.

Дело – совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности и помещенных в отдельную обложку.

Деловое письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, оформленных в соответствии со стандартом, пересылаемых по почте, факсу или другим способом.

Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами.

Договор – документ, фиксирующий соглашение двух или более сторон об установлении, изменении или прекращении правоотношений.

Документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

Документооборот – движение документов в организации (в учреждении, на предприятии) с момента их создания или получения до завершения или отправки.



Должностная инструкция – организационный документ, который очерчивает круг вопросов и указывает должностных лиц, на которых распространяется эта инструкция.

Дубликат документа – повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу.

З

Заголовок к тексту документа – реквизит, кратко излагающий содержание документа.

Заявление – документ личного характера, составленный в виде просьбы и адресованный руководителю организации (учреждения, предприятия).



И

Индекс дела – цифровое или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации (учреждении, предприятия), наносимое на его обложку.

Исходящий документ – документ, отправляемый из организации.

К

Канцелярия – структурное подразделение организации (учреждения, предприятия), занимающееся делопроизводством.

Контракт – срочный трудовой договор, заключаемый в письменной форме на определенное время, содержащий определенные особенности по сравнению с действующим законодательством и содержащий указание на выплату минимальной компенсации за ухудшение правового положения работника.

Л

Личная карточка – кадровый документ, необходимый для анализа состава и учета движения кадров.

Личный листок по учету кадров – документ, содержащий биографические сведения о работнике, его образовании, выполняемой работе с начала трудовой деятельности, семейном положении и др.

Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о трудовой деятельности работника.

Н

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, которые ведутся в организации (в учреждении, на предприятии), с указанием сроков их хранения и оформленных в установленном порядке.

О

Отпуск – копия исходящего документа, остающаяся в организации (в учреждении, на предприятии).

Оферта – предложение о готовности заключить договор.

Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами.

П

Подпись – реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись полномочного должностного лица.

Положение – правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, учреждений, организаций, предприятий, а также их структурных подразделений.

Постановление – правовой акт, принимаемый высшим и некоторыми центральными органами коллегиального управления в целях разрешения важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления единых норм и правил поведения.

Претензия – вид служебного письма о невыполнении обязательств одной из сторон.

Приказ – правовой акт, издаваемый единолично руководителем организации для разрешения основных задач, стоящих перед организацией.

Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения и принятия решений на собраниях (совещаниях, коллегиях) коллегиальных органов.

Проект документа – предварительный текст какого-либо документа до момента его подписания.

Р

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем организации или его заместителем для разрешения основных задач, стоящих перед организацией.

Решение – правовой акт, принимаемый коллегиальным органом или местным органом власти в целях разрешения наиболее важных вопросов, находящихся в их компетенции.

Регистрационный номер документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу в целях его учета и поиска.

Регистрация документов – фиксация факта создания или поступления документа путем присвоения ему регистрационного номера и записи сведений о документе в регистрационные формы.

Резолюция – письменное распоряжение руководителя на документе, содержащее указание к действию.

Реквизит документа – обязательный информационный элемент оформления официального документа.

С

Служебная записка – документ информационного характера, адресуемый руководителю организации или структурного подразделения и содержащий выводы, предложения, замечания по какому-либо вопросу.

Служебное письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, оформленных в соответствии со стандартом, пересылаемых по почте, факсу или другим способом.

Справка – документ информационного характера, содержащий какую-либо констатацию фактов, без мнения автора о существе излагаемых вопросов.

Срок исполнения документа – срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией.

Стандартизация документов – законодательное закрепление унификации документов.

Т

Телефакс – получаемая на бумажном носителе копия документа, переданного по каналам факсимильной связи.

Телеграмма – это особый способ передачи информации с целью ее быстрой передачи во времени и пространстве для принятия оперативных решений по поставленным вопросам.

Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, передаваемых по телефону и записываемых на специальных бланках.

Трудовой договор – соглашение между работником и нанимателем, в соответствии с которым работник обязуется выполнять работу по определенной одной или нескольким профессиям, специальностям или должностям соответствующей квалификации согласно штатному расписанию и соблюдать внутренний трудовой распорядок, а наниматель обязуется предоставлять работнику обусловленную трудовым договором работу, обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде, локальными нормативными актами и соглашением сторон, своевременно выплачивать работнику заработную плату.

Трудовая книжка – основной документ о трудовой деятельности работника, которая заводится на всех работников, работающих у нанимателя свыше пяти дней, если эта работа является для работника основной.

У

Указание – издается по вопросам информационно-методического характера и по вопросам связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов.

Унифицированная система документации – система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности.

Устав – правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия.

Утверждение – один из способов удостоверения документа после его подписания с целью придания ему юридической силы.

Ф

Филиал – обособленное подразделение юридического лица, расположенное вне места его нахождения и осуществляющее все или часть его функций, в том числе функции представительства.

Формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Формуляр-образец документа – модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетке и основные реквизиты.

Х

Характеристика – официальный документ, содержащий сведения о трудовой, общественной или иной деятельности работника.

Э

Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Ю

Юридическое лицо – организация, которая 1) имеет в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество, 2) несет самостоятельную ответственность по своим обязательствам, 3) может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, 4) исполнять обязанности, 5) быть истцом и ответчиком в суде, 6) должно иметь самостоятельный баланс.

Юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления. 
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КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

	Отметка
	Критерии оценки

	Зачтено
	Все задания домашней контрольной работы выполнены четко, последовательно, грамотно в полном объеме

в соответствии с установленными требованиями

	Зачтено с доработкой
	Все задания изложены, но нарушена последовательность изложения вопросов, допущены отдельные существенные или несущественные ошибки в оформлении документов

или

Даны правильные ответы на три задания, остальные задания имеют ряд существенных ошибок либо не выполнены полностью, при этом работа требует доработки 

	Не зачтено
	Три задания не выполнено, большое количество существенных ошибок

или

Во всех ответах контрольной работы большое количество существенных ошибок (не отражена суть вопроса, неверно оформлены реквизиты документа), ответы изложены формально

или

Нет правильных ответов на задания контрольной работы


Контрольная работа не подлежит проверке, если выполнена не по варианту.

