Методические указания по выполнению контрольной работы для студентов заочной формы обучения специальности 38.02.03  Операционная деятельность в логистике по дисциплине «Документационное обеспечение управления»
1. Паспорт программы дисциплины «Документационное обеспечение управления»
1.1 Область применения  программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью  основной профессиональной образовательной программы (программы подготовки специалистов среднего звена) в соответствии с ФГОС по специальности  СПО базовой подготовки 38.02.03  Операционная деятельность в логистике укрупненная группа 38.00.00Экономика и управление
Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Профессиональный цикл -  общепрофессиональная дисциплина
1.2 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять  документацию в соответствии с нормативной базой,  используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;  

· основные понятия документационного обеспечения управления; 

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов

    - организацию документооборота: приём, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть:

	Общие  и профессиональные компетенции

	Код
	Наименование
	Уровень сформированности

	ОК2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	2

	ОК4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективной выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	2

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	2

	ПК 1.1
	Принимать участие в разработке стратегических и оперативных логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов логистической системы.


	2

	ПК 1.2
	Планировать и организовывать документооборот в рамках участка логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять требуемую документацию.
	2

	ПК 1.3
	Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип посредников и каналы распределения.


	2

	ПК 1.4
	Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов.
	2

	ПК 1.5
	Владеть основами оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.


	2

	ПК 2.1
	Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации снабжения и организационной структуры управления снабжением на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом.
	2

	ПК 2.2
	Применять методологию проектирования внутрипроизводственных логистических систем при решении практических задач.
	2

	ПК 2.3
	Использовать различные модели и методы управления запасами.
	2

	ПК 2.4
	Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом.
	2

	ПК 3.1
	Владеть методологией оценки эффективности функционирования элементов логистической системы.
	2

	ПК 3.2
	Составлять программу и осуществлять мониторинг показателей работы на уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков, посредников, перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и каналов распределения).
	2

	ПК 3.3
	Рассчитывать и анализировать логистические издержки.
	2

	ПК 3.4
	Применять современные логистические концепции и принципы сокращения логистических расходов.
	2

	ПК 4.1
	Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов.
	2

	ПК 4.2
	Организовывать прием и проверку товаров (гарантия получения заказа, проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок.
	2

	ПК 4.3
	Организовывать прием и проверку товаров (гарантия получения заказа, проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок.
	2

	ПК 4.4
	Определять критерии оптимальности функционирования подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом.
	2


1. Начальный уровень – обучающийся освоил компетенцию на теоретическом уровне, и только начинает применять в практической работе.

2. Базовый уровень – компетенции находятся в процессе развития, освоена, только на базовых (типовых) ситуациях. 

3. Продвинутый уровень – обучающийся полностью освоил компетенцию и успешно применять её во всех типовых и некоторых проблемных ситуациях.

1.3. Количество часов на освоение  программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  14  часов; самостоятельной работы обучающегося  76 часов.

1.4 Требования к оформлению контрольной работы
В результате изучения дисциплины студенты выполняют одну домашнюю письменную          контрольную работу.

 Контрольная работа выполняется в установленные графиком сроки  на листах формата А4, сшивается в папку, на обложке которой студенты указывают фамилию, имя, отчество, шифр (номер личного дела), номер группы, название дисциплины, вариант контрольной работы, домашний адрес, место работы.

Контрольная работа должна быть написана чернилами или представлена в печатном виде, грамотно, разборчиво, без сокращения слов, с полями для замечаний рецензента.

Прежде чем преступить к выполнению контрольной работы, студент должен внимательно ознакомиться с заданием по своему варианту. Работа допускается к защите, если студент ответит на два теоретических вопроса, вопросы теста и выполнил практическое задание. 
Ответ на теоретический вопрос должен быть конкретным, полным, сопровождаться конкретными примерами из практики предприятия, содержать элемент анализа. Переписывание текста учебника и учебного пособия  не допускается.
Тестовый вопрос содержит только один правильный ответ.
При выполнении практического задания необходимо составить документ с необходимым перечнем реквизитов. 
В конце работы указывается перечень использованной литературы, дата выполнения работы и личная подпись. 

Объем контрольной работы не должен превышать 10 –15 листов. Качество контрольной работы оценивается по тому, как правильно и самостоятельно выполнил все задания студент.
Получив контрольную работу после проверки, студенты должны внимательно   ознакомится с рецензией преподавателя, доработать ответы с учетом замечаний. Незачтенная контрольная работа выполняется студентом повторно с учетом рекомендаций рецензента и высылается  вместе с незачетной работой на проверку преподавателю.

Контрольная работа выполняется по варианту, которой зависит от шифра студента (номер личного дела). Вариант определяется по последним цифрам шифра. 
	
	Последняя цифра шифра 

	Предпоследняя цифра шифра
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	0

	
	1
	В1
	В2
	В3
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10

	
	2
	В2
	В3
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1

	
	3
	В3
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1

	
	4
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4

	
	5
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5

	
	6
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5
	В6

	
	7
	В7
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5
	В6
	В7

	
	8
	В8
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8

	
	9
	В9
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9

	
	0
	В10
	В1
	В1
	В4
	В5
	В6
	В7
	В8
	В9
	В10


2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Наименование раздела и тем
	Общее количество часов (на очной форме обучения)
	Аудиторных часов  по заочной форме обучения
	Самостоятельно

	
	
	Теоретический материал
	Практический материал
	

	Раздел №1. Документационное обеспечение управления. Документирование управленческой деятельности.
	24
	2
	2
	20

	Тема 1.1. Введение. История развития. Предмет, цели и задачи учебной дисциплины.
	6
	0
	0
	6

	Тема 1.2 Документирование управленческой деятельности 
	8
	0
	0
	8

	Тема 1.3.  Реквизиты документов. Основные требования к составлению и оформлению документов.
	10
	2
	2
	6

	Раздел  №2. Составление и оформление отдельных видов документов
	52
	4
	4
	44

	Тема 2.1.  Организационные документы: понятие, назначение, основные виды.
	8
	2
	0
	6

	Тема 2.2. Распорядительные документы: понятие, назначение, основные виды.
	6
	0
	0
	6

	Тема 2.3. Информационно-справочные   документы: понятие, назначение, основные виды.
	10
	2
	2
	6

	Тема 2.4 Документация по личному составу: понятие, назначение и основные виды.
	8
	0
	2
	6

	Тема 2.5. Назначение и состав плановой и отчетной документации
	6
	0
	0
	6

	Тема 2.6 Расчетно-денежная документация: понятие, составление и оформление основных видов документов. 
	6
	0
	0
	6

	Тема 2.7 Договорно-правовая и коммерческая документация
	8
	0
	0
	8

	Раздел 3 Организация работы с документами
	12
	0
	0
	12

	Тема 3.1 Организация документооборота
	8
	2
	0
	6

	 Тема 3.2 Хранение документов в делопроизводстве и подготовка документов к передаче в архив. 
	6
	0
	0
	6

	ИТОГО
	88
	6
	6
	76

	Итоговая аттестация по дисциплине в форме – дифференцированный зачет.


3.Задания для контрольной работы 
Вариант 1
1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Понятие о документах и документообороте.

2. Понятие и основная сущность организационных документов.

2.Ответьте на вопросы теста
1. Делопроизводство это -. . . 
А)процесс, относящийся к записи информации

Б) оформление по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий 
В) работа с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных актов и нормативно-методических материалов 


2. Соблюдение единых правил оформления документов обеспечивает: 
В) Качественное составление документов, юридическую силу документов 
Б) Юридическую силу документов, оперативность и качественное составление документов, организацию быстрого поиска документов, активное использование ЭВМ при составлении документов 
В) Юридическую силу документов, оперативное составление документов 


3. Определите верное понятие термину «приказные избы»

А)  органы государственной власти, ведающие отдельными отраслями княжеского управления.

Б) органы государственного управления на местах

В) органы управления всей страной.

4. Определите годы существования коллежского делопроизводства

А) 1717-1718гг

Б) 1802-1840гг

В) 1841-1884гг

5. Документирование – это

А) это процесс создания и оформления документа, содержащий звуковую информацию

Б) это процесс создания и оформления документа созданный с помощью специальных материальных носителей.

В) это процесс создания и оформления документа на различных носителях по установленным правилам.

3. Выполнить практическое задание


На основании координационного плана от 01.10.2014 года Совета директоров ЗАО «Российская пушнина» разработайте документ решения о подготовке к пушному аукциону. Текс решения должен содержать пункту о назначении ответственного представителя на аукционе, ответственным лицам подготовить предложения по составу делегации, представив на рассмотрение Совету до 15.10.2014 и подготовить уточненный ассортимент пушных изделий.

Вариант 2

1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Перечислить основные функции документов и их краткую характеристику.

2. Перечислить основные виды организационных документов и их назначение.

2.Ответьте на вопросы теста
1. Документирование – это

А) это процесс создания и оформления документа, содержащий звуковую информацию

Б) это процесс создания и оформления документа на различных носителях по установленным правилам.

В) это процесс создания и оформления документа созданный с помощью специальных материальных носителей.

2. Делопроизводство это -. . . 
А)процесс, относящийся к записи информации

Б) оформление по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий 
В) работа с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных актов и нормативно-методических материалов 


3. Соблюдение единых правил оформления документов обеспечивает: 
В) Качественное составление документов, юридическую силу документов 
Б) Юридическую силу документов, оперативность и качественное составление документов, организацию быстрого поиска документов, активное использование ЭВМ при составлении документов 
В) Юридическую силу документов, оперативное составление документов 


4. Год установления должности личных секретарей для первых руководителей

А) 1884

Б)1811

В) 1840

5. Совокупность принципов, устанавливающих единые требования к ДОУ

А)УСД

Б) ГСДОУ

В) ГК РФ

3. Выполнить практическое задание

Составить приказ «О подготовке школ к новому учебному году». Пункты текста приказа формируются следующим образом:

1. Начальнику ремонтно-строительного управления И.И. Иванову представить смету расходов на ремонт школ до 01.06.2014г.

2. Начальнику хозяйственного управления И.К. Петрову обеспечить РСУ необходимыми материалами для ремонта в пределах сметы до 15.06.2014.

3. Ремонтно-строительному управлению произвести ремонт школных зданий до 15.08.2014. 

Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя начальника Управления школ С.И.Тимофеева

Вариант 3

1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Основные виды и классификация документов.

2. Понятие и назначение справочно – информационных документов.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Функция, не относящаяся к основным функциям документа

А) Информационная

Б) Политическая

В) Распределительная

2. Документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности 

А) официального происхождения

Б) личного происхождения

 3. Копия – это 

А) документ, на котором проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу.

Б) документ, с частично измененными реквизитами. 

в) документ, полностью воспроизводящий информацию, не имеющий юридической силы.

4. По форме документы классифицируются:

А) Табличные

Б) организационно-распорядительные

В) секретные

5. Год установления должности личных секретарей для первых руководителей

А) 1884

Б)1811

В) 1840

3. Выполнить практическое задание


Составить текс указание. В котором предлагается руководителям отделов представить секретарю список сотрудников  желающих пройти курсы повышения квалификации со сроком предоставления списка до 25.01.2014. А секретарю составить единый сводный список сотрудников желающих пройти курсы повышения квалификации и представить для утверждения начальнику отдела кадров со сроком представления до 27.11.2014.

Вариант 4
1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Понятие унификации и стандартизации документов.

2. Основные виды информационно-справочных документов и их назначение.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Соблюдение единых правил оформления документов обеспечивает: 
А) Юридическую силу документов, оперативность и качественное составление документов, организацию быстрого поиска документов, активное использование ЭВМ при составлении документов 
Б) Юридическую силу документов, оперативное составление документов 

В) Качественное составление документов, юридическую силу документов 

2. Период разработки государственных стандартов и методических рекомендаций по унификации текстов

А) 1979 - 1980

Б)1973 - 1983

В) 1970 – 1980

3. Совокупность принципов, устанавливающих единые требования к ДОУ

А) ГСДОУ

Б) ГК РФ
В) УСД


4. По месту происхождения  документы классифицируются:

А) графические и рукописные

Б) срочные и несрочные

В) внутренние и внешние

5. Определите верное понятие термину «приказные избы»

А)  органы государственной власти, ведающие отдельными отраслями княжеского управления.

Б) органы государственного управления на местах

В) органы управления всей страной.

3. Выполнить практическое задание


Ситуация

На электронный ящик директора ОАО «Люкс» была получена информация следующего характера: «Уважаемый Василий Петрович 12.09.2014 мною были куплены в вашем магазине находящимся по адресу г. Москва ул. Набережная, 24  товары народного потребления: яблоки в количестве 3 кг. по цене 58 руб. за кг и апельсины в количестве 2 кг. по цене 72 руб. за кг. После мной было сделано контрольное взвешивание и оказалось, что на самом деле я приобрела апельсин 1 кг. 900 гр. и яблок 2 кг.950 гр. Соответственно продавец обманул меня. Прошу вас разобраться. С уважением Маслова Ирина Николаевна. Контактный телефон 8-231-456-78-77»

Директор магазина уполномочил комиссию в составе: председателя комиссии – Зам. директора по коммерческим вопросам и еще 3-х человек: менеджера по продажам, главного бухгалтера и  заведующего отделением провести контрольную закупку.

Задание

   Составить акт о контрольной закупке товара в торговой точке. Отразить процесс проведения и результаты.

Вариант 5

1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Основные система документации: функциональная, отраслевая, межотраслевая.

2. Виды и назначение кадровой документации.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Реквизит – это..?
а) отрасль деятельности. Обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;
б) свойство официального документа, сообщаемое ему со  стороны действующего законодательства, установленный порядок оформления;
в) обязательный элемент оформления документа .

2. Сколько существует вариантов расположения реквизитов?
а) один;
б) два;
в) три .

3. Герб субъекта РФ – … реквизит.
а) 01;
б) 02;
в) 03.

4. 13 реквизит:
а) регистрационный номер;
б) гриф утверждения;
в) место составления (издания) документа.

5. Из каких элементов состоит резолюция?
а)  кому поручается, что поручается, срок исполнения;
б) кому поручается, что поручается, срок исполнения, наименование организации;
в) кому поручается, что поручается .

3. Выполнить практическое задание
Ситуация 

Торговое предприятие ОАО «Комфорт», расположенное по адресу г. Канск ул. Мичурина  34 на имя директора получило предложение об участии в конференции по внедрению современных методов стимулирования и рекламирования продаваемых товаров. Менеджер по продажам Мельникова Тамара Ивановна посетила данное мероприятие в г. Канске по ул. Мира  15 и выступила с докладом на общем собрании торгового предприятия. Одновременно на общем собрании решался вопрос об изменении новых условий поставок. 

Задание.

1. Составить протокол собрания коммерческого отдела. Повестка дня, которого содержит следующие вопросы:

а) об уточнении условий новых более эффективных поставок продаваемых товаров;

б) отчет менеджера по продажам об участии в конференции по внедрению современных методов стимулирования и рекламирования продаваемых товаров.

Вариант 6
1. Ответьте на два теоретических вопроса

1. Понятие формуляра –образца. Виды и назначение бланков.

2. Назначение и состав плановой документации

2.Ответьте на вопросы теста

1.  Виды бланков установленные для организации, ее структурного подразделения и должностного лица?
А Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа
Б Бланк внутренний, внешний и для факсов
В Бланк для распорядительных документов, для писем и для справок
2. В каком месте документа располагают гриф утверждения документа?
А В левом верхнем углу
Б По центру верхнего поля
В В правом верхнем углу
3. Каким реквизитом оформляется внутреннее согласование (внутри учреждения)?
А Визой согласования
Б Грифом согласования
 
4. Для чего на документах проставляют оттиск печати?
А  Для заверения подлинности подписи должностного лица
Б Для подтверждения достоверности текста документа
В Для обеспечения гарантии исполнения документа
5. 22 реквизит:
а) подпись;
б) текст документа;
в) отметка о контроле.

3. Выполнить практическое задание
Ситуация

Создать программу, содержащую работу по дальнейшему развитию торгового предприятия на 1 год. 

	Название предприятие

Наименование документа

Дата  Номер

Место составления
	Гриф утверждения:


Заголовок к тексту

Текст

	Отдел торгового предприятия
	Период исполнения (месяц)
	Мероприятие
	Ответственный исполнитель (должность и ФИО)

	Бухгалтерия
	В течение года
	- Обеспечение информацией необходимой внутренним и внешним пользователям.

- Разработка и предоставление отчетной документации на подпись (бухгалтерский баланс, кассовая книга и т.д.)

- Обеспечение расчетов по заработной плате и стимулирующим выплатам.

- Принятие мер по предупреждению недостач.
	Главный бухгалтер И.П. Ребик

	Служба ДОУ
	
	
	

	Отдел логистики и т.д. (5-6 служб)
	
	
	


Подписи 

Вариант 7
1. Ответьте на два теоретических вопроса
1. Правила оформления реквизитов документов.

2. Понятие и назначение распорядительных документов.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Каким реквизитом оформляется внешнее согласование (внутри учреждения)?
А Визой согласования
Б Грифом согласования
2. Если текст документа печатается с обоих сторон, как происходит нумерация лицевой и оборотной сторон?
а) лицевые – нечетными, оборотные – четными цифрами;
б) лицевые – четными, оборотные – нечетными цифрами;
в) не имеет значения.

3. Из какого слова/словосочетания состоит гриф согласования?
а) РАНЕЕ СОГЛАСОВАНО;
б) СОГЛАСОВАНО;
в) СОГЛАСОВАНО И ОДОБРЕНО .

4. Каждый лист документа, оформленный на бланке должен иметь следующие поля

А) левое, правое – 10 мм; верхнее, нижнее – 20 мм.

Б) левое, верхнее, нижнее – 10 мм, правое – 20 мм.

В) левое, верхнее, нижнее – 20 мм, правое – 10 мм. 

5. Зачем документ нужно правильно оформлять?
А Чтобы придать юридическую силу
Б Чтобы подготовить к размножению
В Чтобы подготовить к согласованию
3. Выполнить практическое задание
Ситуация

Индивидуальному предпринимателю ИП Маслов А.И, необходимо оформить взаимоотношения  с  ООО «Быттехника» на поставку товаров  . Необходимо:
 1. Изложить структуру и содержание договора купли – продажи.

Вариант 8
1. Ответьте на два теоретических вопроса
1. Основные виды и назначение распорядительных документов.

2. Составление и оформление отчетных документов.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Сколько реквизитов используются в формуляре-образце документов?
А 29
Б 30
В 31
2. Какой момент может считаться основной датой документа?
А Всегда - это дата подписания документа
Б Это может быть дата подписания, утверждения документа или
дата события, зафиксированного в нем
В Это дата утверждения или согласования документа
3. Что должен включать реквизит «Заголовок к тексту»?
А  Содержание документа
Б Аннотацию
В Краткое название документа
4. Реквизит, который может оформляться в цифровой, буквенно-цифровой форме  или в обратном хронологическом порядке.

А) 11

Б) 12

В) 10
5. Реквизиты в пределах границ зон расположения могут размещаться:

А) только центрированным способом

Б) только флаговым способом

В) оба ответа верны.

3. Выполнить практическое задание
Ситуация

Индивидуальному предпринимателю ИП Маслов А.И, необходимо оформить взаимоотношения  с  ООО «Быттехника» на поставку товаров  . Необходимо:Изложить структуру и содержание договора поставки.

Вариант 9
1. Ответьте на два теоретических вопроса
1. Служба ДОУ в организациях.

2. Номенклатура дел: понятие, значение, виды.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Кем утверждается программа по дальнейшему развитию организации

А) руководителем отдела

Б) составителем

В) руководителем организации

2. В какой форме составляется план

А) анкетной

Б) табличной

В) трафаретной

3. Кем подписывается план подразделения

А) руководителем предприятия

Б) составителем

В) руководителем подразделения

4. Отчетная документация характеризует собой

А) результаты деятельности организации за определенный период

Б) дальнейшее развитие организации

5. Отчет – это документ

А) содержащий сведения о результатах деятельности за определенный период

Б) содержащий сведения о выполненных мероприятиях

В) Оба ответа верны

3. Выполнить практическое задание
Составить и утвердить номенклатуру дел. 
Перечень документов.

	Индекс
	Заголовок дела

	01 Канцелярия

	01-01
	Устав организации

	01 -02
	Учредительный договор

	01-03
	Свидетельство о регистрации организации

	01-04
	Структура и штатное расписание

	01-05
	Штатное расписание организации

	И т.д.
	

	02. Финансовый отдел

	02.01.
	Годовой финансовый план на 2014 год

	И т.д
	

	03. Бухгалтерия

	03.01
	Бухгалтерский баланс за 2014 год

	И т.д
	

	04 Отдел продаж

	04.01 
	

	И т.д
	

	
	


Вариант 10

1. Ответьте на два теоретических вопроса
1. Порядок составления, оформления, утверждения и применения номенклатуры дел.

2. Формы регистрации документов:   журнальная, карточная, автоматизированная.

2.Ответьте на вопросы теста

1. Отчеты составляются на общем бланке или стандартном листе бумаги

А) верно

Б) неверно

2. Основными реквизитами в отчете являются только реквизиты: 05,10,13,17,18,22,16

А) верно

Б) неверно

3. Отчеты о работе структурного подразделения подписываются:

А) руководителем организации

Б) сотрудником

В) руководителем структурного подразделения

4. Отчет сотрудника предприятия подписывается

А) составителем

Б) руководителем организации

В) руководителем структурного подразделения

5. План структурного предприятия включает в себя только реквизиты: 05,09,10,11,13,17,18,22,16

А) верно

Б) неверно

3. Выполнить практическое задание
Ситуация

На почту директора фирмы ОАО «Луч» поступило сообщение от  ООО «Книжный дом» «О проведении, международной книжной выставки» в котором «Луч» приглашает поучаствовать в выставки со своими научными книжными изданиями.

Задание.

Заполните бланк регистрационной карточки и графы журнала регистрации входящего документа.

4. Список используемых источников
Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. 
Основные источники

1. Петрова Г.В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования/Г.В. Петрова – 3-е изд. Стер. – М.: Издательский центр «Академия»; 2014- 320с
Дополнительные источники

1. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управление (делопроизводство): Учеб. Пособие. – 2-е изд., перераб. И доп.. – М.: ИНФРА –М, 2015. – 304с.

2. Документоведение: методические указания/сост. Е.В.Спиридонова; Яросл. Гос. Ун-т им. П.Г. Демидова. – Ярославль: Яр.ГУ, 2014 – 60с.

5.Контроль и оценка результатов освоения  учебной дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	     В результате освоения учебной дисциплины обучающийся умеет:

· оформлять  документацию в соответствии с нормативной базой,  используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся знает:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;  

· основные понятия документационного обеспечения управления; 

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов

    - организацию документооборота: приём, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.


	Текущий контроль

· Оценка выполненных практических заданий.

· Текущий контроль по темам практических заданий.

· Выполнение тестовых заданий –оценивается правильность выполнения тестовых заданий ;

· Ответы на контрольные вопросы – оценивается правильность ответов на вопросы, полнота ответа.

Текущий контроль

· Устный и письменный контроль;

· Индивидуальный и фронтальный опрос;

· Выполнение тестовых заданий;

· Ответы на контрольные вопросы;

· Защита рефератов;

· Предоставление выполненных заданий каждой практической работы.
Итоговый контроль: Дифференцированный зачет



