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1. Цель  и задачи изучения дисциплины 
Цель дисциплины «Делопроизводство»  - дать студентам представление об основных положениях  документирования и   ознакомить с теорией и практикой работы с документированной информацией. 
Задачи курса: 	
показать взаимосвязь информации и документа,
ознакомить с современными требованиями к работе с документами,
сформировать у студентов рациональные подходы к решению задач организации работы с документами, 
изучить современные технологии  делопроизводства.
2. Место дисциплины в структуре ООП: Б1.Б.23 «Дисциплина базовой части». 
	Для изучения данной дисциплины необходимы дисциплины «Менеджмент», «Информационные системы в экономике»  и др.

3. Требования к результатам освоения дисциплины: 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование такой компетенции, как:
- способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК – 1).
	В результате изучения  дисциплины «Делопроизводство»  в рамках компетенций ОПК-1 студенты должны: 
	Знать понятийную базу делопроизводства, в том числе нормативно закреплённую в информационном праве, а также основные современные требования к работе с документированной информацией, в том числе с конфиденциальной информацией. 
	Уметь работать с документированной информацией разных видов и уровней, в том числе с конфиденциальной информацией.
	Владеть навыками работы с документированной информацией во взаимосвязи с управленческими процессами, в том числе с применением информационно-коммуникационных технологий.

3.1 Компетенция студента, формируемая в процессе освоения дисциплины
	Компетенция
	Наименование компетенции
	Уровни освоения компетенции

	ОПК- 1
	Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности 

	Пороговый
знать: определения документированной информации, документа, информации, реквизита документа, юридической силы документа, закреплённые в нормативных правовых актах;
уметь: грамотно составить распорядительный документ (приказ, распоряжение), деловое письмо, а также правильно оформить реквизиты документа;
 владеть навыками составления и оформления типичных управленческих документов


	
	
	Продвинутый
знать: определения документированной информации, документа, информации, реквизита документа, юридической силы документа; правила составления и  оформления  документов согласно ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 и ФЗ «О бухгалтерском учёте»; 
уметь: грамотно составить и оформить организационно-распорядительный документ любого вида, выстроить взаимосвязи документа с управленческим процессом;
владеть: навыками документирования типичных управленческих процессов 

	
	
	Высокий 
знать определения документированной информации, документа, информации, реквизита документа, юридической силы документа; правила составления и  оформления  документов согласно ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 и законодательству РФ; порядок работы с конфиденциальной документированной информацией;
уметь: грамотно составить и оформить организационно-распорядительный документ любого вида, выстроить взаимосвязи документированной информации  с управленческим процессом, в том числе в электронной среде; 
владеть: навыками документирования любого управленческого процесса в организации, в том числе с учётом конфиденциальности согласно законодательству РФ



4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетные единицы.

	Вид учебной дисциплины
	Очная форма
(3 курс)
	Заочная форма
(3 курс)

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	32,15
	8,15

	в том числе:
Лекции
	16
	
4

	Практические занятия
	16
	4

	Контроль
	0,15
	0,15

	Самостоятельная работа (всего)
	75,85
	96

	в том числе
	
	

	Подготовка проектов документов. Контрольная работа 
	75,85
	96

	Контроль
	
	3,85

	Общая трудоемкость, часов
	108
	108

	Зачетные Единицы Трудоемкости
	3
	3



5. Содержание дисциплины
5.1. Разделы дисциплины и виды занятий для студентов очной формы обучения 
	№
	Наименование разделов
дисциплины
	Лекции
	Практичес-кие занятия
	Самостоя-
тельная работа студентов
	Всего
часов (без зачёта)

	Формируемые компетенции

	1
	Основные понятия ДОУ 
	1
	1
	4
	6
	ОПК -1

	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	1
	1
	6
	8
	ОПК -1

	3
	Текст документа
	1
	1
	10
	12
	ОПК -1

	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	4
	
4
	10
	
18
	ОПК -1

	5
	Деловая переписка
	4
	4
	10
	18
	ОПК -1


	6
	Документирование управленческих процессов 
	1
	1
	10
	12
	ОПК -1

	7
	Организация документооборота
	1
	1
	10
	12
	ОПК -1

	8
	Технологии регистрации и  контроля исполнения документов
	1
	1
	4
	6
	ОПК -1


	9
	Текущее и архивное хранение документов
	1
	1
	4
	6
	ОПК -1


	10
	Современные системы управления документацией
	1
	1
	7,85
	9,85
	ОПК -1


	
	Контроль аттестации(зачёт) 
	
	
	
	0,15
	ОПК -1


	
	Итого
	16
	16
	75,85
	        108
	



5.2.Разделы дисциплины и виды занятий для студентов заочной формы обучения 

	№
	Наименование разделов
дисциплины
	Лекции
	Практические занятия
	Самостоя-
тельная работа студентов 
	Всего
часов 

	Формируемые компетенции

	1
	Основные понятия ДОУ 
	0,25
	-
	6
	6,25
	ОПК -1

	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	0,5
	-
	10
	10,5
	ОПК -1

	3
	Текст документа
	0,25
	-
	6
	6,25
	ОПК -1

	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	1
	
1
	
12
	
14
	ОПК -1

	5
	Деловая переписка
	1
	1
	10
	12
	ОПК -1


	6
	Документирование управленческих процессов 
	-
	1
	12
	13
	ОПК -1

	7
	Организация документооборота
	1
	1
	10
	12
	ОПК -1

	8
	Технологии регистрации и  контроля исполнения документов
	-
	-
	10
	10
	ОПК -1


	9
	Текущее и архивное хранение документов
	-
	-
	10
	10
	ОПК -1


	10
	Современные системы управления документацией
	-
	-
	10
	10
	ОПК -1


	
	Контроль
	
	
	
	3,85
	

	
	Контроль аттестации (Зачёт)
	
	
	
	0,15
	

	
	Итого
	4
	4
	96
	108
	




5.3. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) по очной форме

	№
	Наименование разделов
	Содержание разделов
	Трудоемкость, час
	Формируемые
Компетенции

	1
	Основные понятия делопроизводства 
	Понятие документированной информации в ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и защите информации». Понятие электронного документа в  ФЗ «Об электронной подписи». Персональные данные гражданина согласно ФЗ «О персональных данных». Термины и определения «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», «управление документацией», «реквизит документа», «юридическая сила документа», «официальный документ», «подлинник», «копия», «дубликат» и др. согласно ГОСТ Р 7.0.8.-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». Аспекты работы с документами в бухгалтерии на основе ФЗ «О бухгалтерском учёте»

	1
	ОПК -1


	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Организационно-распорядительная  документация. Требования к оформлению документов». 
Бланк документа. Виды бланков. Состав бланков, порядок расположения реквизитов на бланках. Правила конструирования бланка. Бланки с изображением государственного герба России и государственного герба Республики Коми.
Автор документа. Порядок обозначения наименования организации - автора документа. Справочные данные об авторе. Их состав, размещение на бланке. ОКПО. ИНН/КПП. ОГРН. ОКУД.
Вид документа.
Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Порядок оформления документа с несколькими адресами. Порядок оформления почтового адреса на документе.
Дата документа. Значение датирования документа. Даты обработки документа. Порядок оформления дат на документе.
Состав удостоверения документа. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Место подписи на формуляре. Электронная подпись. Факсимильная подпись.
Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство РФ об изготовлении и использовании гербовых печатей. Порядок проставления печатей на документах.
Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.
Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.
Отметки на документах. Отметка об ограничении доступа к документам. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требования к её содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др. 
	1
	ОПК -1

	3
	Текст документа
	Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Сценарий подготовки документа. Содержание простых и сложных документов.
Порядок изложения текста документа. Требования чёткости и ясности текста документа. Логическая структура текста. Взаимосвязь содержания и формы документа. Формализация текста документа. Методы и способы оформления текста документа с помощью компьютера. 
Элементы текста. Понятие «заголовок документа». Назначение заголовка, его место в формуляре документа. Приложения к тексту и порядок их оформления.

	1
	ОПК -1

	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	Комплекс организационно-правовых и договорно-правовых документов, их назначение и содержание. Формуляр организационно-правового документа. Согласование, подписание и утверждение организационно-правовых документов, в том числе с помощью СЭД. 
Классификация распорядительных документов по способу принятия решения (коллегиальный, единоличный), по содержанию (по основной деятельности, по личному составу, по административной деятельности). Основания издания распорядительных документов. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоначалия и коллегиальности. Порядок издания совместных распорядительных документов. Формуляр распорядительных документов. Составление и оформление распорядительных документов, в том числе в электронной среде. 
Назначение справочно-информационной документации. Характеристика основных видов справочно-информационных документов. Процедура подготовки, составления и оформления докладных, служебных и объяснительных записок, справок, актов, заявлений и др., в том числе в электронной среде с помощью СЭД. Служебная переписка. Классификация служебных писем по содержанию. Виды коммерческих писем: оферта, акцепт, рекламация и др. Правила составления и оформления служебной переписки. Особенности работы с электронным документом и сообщением.

	4
	ОПК -1

	5
	Деловая переписка
	Служебная переписка. Классификация служебных писем по содержанию. Виды коммерческих писем: оферта, акцепт, рекламация и др. Правила составления и оформления служебной переписки, в том числе в электронной среде. 
	4
	ОПК -1


	6
	Документирование управленческих процессов
	Структура и общая  характеристика документопотоков. Взаимосвязь документации, создаваемой в бухгалтерии, и управленческого процесса. Документопоток, сопровождающий решение стандартных задач профессиональной деятельности бухгалтера на примере формирования штатного расписания, командирования,  приёма на работу сотрудника и др.

	1
	ОПК -1


	7
	Организация документооборота
	Определение понятия документооборота. Общие принципы и методические основы организации документооборота, в том числе в электронной среде.
Приём, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. Работа исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки документов. Правила организации движения внутренних и исходящих  документов. Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения.
Тенденции роста документооборота. Влияние автоматизации обработки информации на количественные и качественные характеристики документооборота. Работа с конфиденциальной информацией

	1
	ОПК -1


	8
	Технологии регистрации и контроля исполнения документов
	Принципы регистрации документов посредством автоматизированных систем. Характеристика современных   регистрационных   форм,   состав   информации   и   порядок   их заполнения. Взаимосвязь регистрации документов в бухгалтерии с организацией справочно-информационной работой, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов.
Категории документов, подлежащих контролю. Сроки исполнения документов

	1
	ОПК -1


	9
	Текущее и архивное хранение документов
	Понятие «формирование дел», основные требования к проведению этой работы в бухгалтерии. Современная нормативно-методическая база, определяющая требования к формированию дел в делопроизводстве бухгалтерии. Правила формирования различных категорий    документов    в    дела.    Принципы    систематизации документов внутри дел, в том числе электронных дел.  
Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел бухгалтерии.
 Сроки хранения документов.
Понятие экспертизы ценности. Требования к проведению экспертизы ценности
Документов в бухгалтерии. Требования к делам, сдаваемым в архив. Основные требования к оформлению дел бухгалтерии
	1
	ОПК -1


	10
	Современные системы управления документацией
	Обзор современных систем управления документацией разного уровня. Автоматизация этапов документооборота бухгалтерии на примере системы электронного документооборота
	1
	ОПК -1


	
	
	Итого
	16
	



5.4. Содержание разделов дисциплины   (по лекциям) для заочной формы обучения
	№
	Наименование разделов
	Содержание разделов
	Трудоемкость, час
	Формируемые
Компетенции

	1
	Основные понятия делопроизводства 
	Понятие документированной информации в ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и защите информации». Понятие электронного документа в  ФЗ «Об электронной подписи». Персональные данные гражданина согласно ФЗ «О персональных данных». Термины и определения «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», «управление документацией», «реквизит документа», «юридическая сила документа», «официальный документ», «подлинник», «копия», «дубликат» и др. согласно ГОСТ Р 7.0.8.-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». Аспекты работы с документами в бухгалтерии на основе ФЗ «О бухгалтерском учёте»

	0,25
	ОПК -1


	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Организационно-распорядительная  документация. Требования к оформлению документов». 
Бланк документа. Виды бланков. Состав бланков, порядок расположения реквизитов на бланках. Правила конструирования бланка. Бланки с изображением государственного герба России и государственного герба Республики Коми.
Автор документа. Порядок обозначения наименования организации - автора документа. Справочные данные об авторе. Их состав, размещение на бланке. ОКПО. ИНН/КПП. ОГРН. ОКУД.
Вид документа.
Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Порядок оформления документа с несколькими адресами. Порядок оформления почтового адреса на документе.
Дата документа. Значение датирования документа. Даты обработки документа. Порядок оформления дат на документе.
Состав удостоверения документа. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Место подписи на формуляре. Электронная подпись. Факсимильная подпись.
Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство РФ об изготовлении и использовании гербовых печатей. Порядок проставления печатей на документах.
Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.
Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.
Отметки на документах. Отметка об ограничении доступа к документам. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требования к её содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др. 
	0,5
	ОПК -1

	3
	Текст документа
	Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Сценарий подготовки документа. Содержание простых и сложных документов.
Порядок изложения текста документа. Требования чёткости и ясности текста документа. Логическая структура текста. Взаимосвязь содержания и формы документа. Формализация текста документа. Методы и способы оформления текста документа с помощью компьютера. 
Элементы текста. Понятие «заголовок документа». Назначение заголовка, его место в формуляре документа. Приложения к тексту и порядок их оформления.

	0,25
	ОПК -1

	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	Комплекс организационно-правовых и договорно-правовых документов, их назначение и содержание. Формуляр организационно-правового документа. Согласование, подписание и утверждение организационно-правовых документов, в том числе с помощью СЭД. 
Классификация распорядительных документов по способу принятия решения (коллегиальный, единоличный), по содержанию (по основной деятельности, по личному составу, по административной деятельности). Основания издания распорядительных документов. Процедура издания распорядительных документов в условиях единоначалия и коллегиальности. Порядок издания совместных распорядительных документов. Формуляр распорядительных документов. Составление и оформление распорядительных документов, в том числе в электронной среде. 
Назначение справочно-информационной документации. Характеристика основных видов справочно-информационных документов. Процедура подготовки, составления и оформления докладных, служебных и объяснительных записок, справок, актов, заявлений и др., в том числе в электронной среде с помощью СЭД. Служебная переписка. Классификация служебных писем по содержанию. Виды коммерческих писем: оферта, акцепт, рекламация и др. Правила составления и оформления служебной переписки. Особенности работы с электронным документом и сообщением.

	1
	ОПК -1

	5
	Деловая переписка
	Служебная переписка. Классификация служебных писем по содержанию. Виды коммерческих писем: оферта, акцепт, рекламация и др. Правила составления и оформления служебной переписки, в том числе в электронной среде. 
	1
	ОПК -1


	6
	Организация документооборота
	Определение понятия документооборота. Общие принципы и методические основы организации документооборота, в том числе в электронной среде.
Структура и общая  характеристика документопотоков.
Приём, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. Работа исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки документов. Правила организации движения внутренних и исходящих  документов. Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения.
Тенденции роста документооборота. Влияние автоматизации обработки информации на количественные и качественные характеристики документооборота. Работа с конфиденциальной информацией

	1
	ОПК -1


	
	
	ИТОГО
	4 часа
	



5.5.  Практические занятия  и приём зачёта для студентов очной формы обучения

	№
	№ раздела дисциплины из табл.5.1
	Тематика  практических занятий 
	Трудоёмкость, час 
	Формируемые компетенции

	1
	1
	Основные понятия ДОУ 
	1
	ОПК -1

	2
	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	1
	ОПК -1

	3
	3
	Текст документа
	1
	ОПК -1

	4
	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	
4
	ОПК -1

	5
	5
	Деловая переписка
	4
	ОПК -1


	6
	6
	Документирование управленческих процессов 
	1
	ОПК -1

	7
	7
	Организация документооборота
	1
	ОПК -1

	8
	8
	Технологии регистрации и  контроля исполнения документов
	1
	ОПК -1


	9
	9
	Текущее и архивное хранение документов
	1
	ОПК -1


	10
	10
	Современные системы управления документацией
	1
	ОПК -1


	
	
	Итого
	16
	



5.6. Практические занятия и приём зачёта для студентов заочной формы обучения

	№
	№ раздела дисциплины из табл.5.2.
	Тематика практических занятий 
	Трудо-
емкость,
час
	Компе-
тенции


	1
	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	1
	ОПК -1

	2
	5
	Деловая переписка
	1
	ОПК -1

	3
	6
	Документирование управленческих процессов 
	1
	ОПК -1


	4
	7
	Организация документооборота
	1
	ОПК -1


	
	
	                               Итого
	4
	



5.7. Лабораторный практикум  - не предусмотрен
5.8.   Самостоятельная работа для студентов очной формы обучения

	№
	№ раздела
дисциплины из табл. 5.1
	Тематика самостоятельной работы
	Трудо-
емкость,
час
	Компе-
тенции
(ОК,ПК)
	Контроль выполнения работы

	1
	1
	Основные понятия ДОУ 
	4
	ОПК -1
	Устный опрос

	2
	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	6
	ОПК -1
	Подготовка формуляра документа

	3
	3
	Текст документа
	10
	ОПК -1

	Контрольная работа 


	4
	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	10
	ОПК -1

	Контрольная работа
Решение ситуационных задач

	5
	5
	Деловая переписка
	10
	ОПК -1
	Контрольная работа
Решение ситуационных задач

	6
	6
	Документирование управленческих процессов 
	10
	ОПК -1

	Контрольная работа


	7
	7
	Организация документооборота
	10
	ОПК -1

	Подготовка маршрута документа

	8
	8
	Технологии регистрации и  контроля исполнения документов
	4
	ОПК -1

	Опрос

	9
	9
	Текущее и архивное хранение документов
	4
	ОПК -1

	Опрос

	10
	10
	Современные системы управления документацией
	7,85
	ОПК -1

	Работа на компьютере

	
	
	Итого
	75,85
	
	




5.9.   Самостоятельная работа для студентов заочной формы обучения
	№
	№ раздела
дисциплины из табл. 5.1
	Тематика самостоятельной работы
	Трудо-
емкость,
час
	Компе-
тенции
(ОК,ПК)
	Контроль выполнения работы

	1
	1
	Основные понятия ДОУ 
	6
	ОПК -1
	Устный опрос

	2
	2
	Формуляр современного управленческого документа 
	10
	ОПК -1
	Подготовка формуляра документа

	3
	3
	Текст документа
	6
	ОПК -1

	Контрольная работа 


	4
	4
	Организационно-распорядительные и информационно-справочные документа 
	12
	ОПК -1

	Контрольная работа
Решение ситуационных задач

	5
	5
	Деловая переписка
	10
	ОПК -1
	Контрольная работа
Решение ситуационных задач

	6
	6
	Документирование управленческих процессов 
	12
	ОПК -1

	Контрольная работа


	7
	7
	Организация документооборота
	10
	ОПК -1

	Подготовка маршрута документа

	8
	8
	Технологии регистрации и  контроля исполнения документов
	10
	ОПК -1

	Опрос

	9
	9
	Текущее и архивное хранение документов
	10
	ОПК -1

	Опрос

	10
	10
	Современные системы управления документацией
	10
	ОПК -1

	Работа на компьютере

	
	
	Итого
	96
	
	



5.10. Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечивающими (предыдущими) и обеспечиваемыми (последующими)  дисциплинами.

	№
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	№ разделов данной  дисциплины из табл. 5.1., для которых необходимо изучение обеспечиваемых (предыдущих) дисциплин

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Культура речи и деловое общение
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	

	2
	Информационные системы в экономике
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	
	

	3 
	Менеджмент 
	
	+
	
	+
	
	+
	
	
	
	+



	№
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	№ разделов данной  дисциплины из табл. 5.1., для которых необходимо изучение обеспечиваемых (последующих) дисциплин

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Бухгалтерский учёт, анализ
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	+

	2
	Бухгалтерский управленческий учёт
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	+



5.7. Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины, и видов занятий

	Перечень компетенций
	Виды занятий
	Формы контроля

	
	Лекция
	Практические и семинарские занятия
	Самостоятельная работа  студента
	

	ОПК -1
	+
	+
	+
	Case-study, работа в малой группе для решения ситуационных задач, подготовка проекта документа, контрольная работа, опрос, тестирование



6. Примерная тематика курсовых проектов (работ) и контрольной работы
6.1.Примерная тематика курсовых проектов (работ)  -  не предусмотрена
6.2. Примерная тематика контрольной работы

1. Составить штатное расписание виртуальной организации.
2. Составить на бланке приказ об утверждении штатного расписания виртуальной организации.
3. Составить на бланке  приказ о приёме на работу в виртуальную организацию согласно штатному расписанию.
4. Составить на бланке распоряжение для решения текущих задач бухгалтерии виртуальной организации.
5. Составить на бланке виртуальной организации деловое письмо (гарантийное, оферту, акцепт, сопроводительное, информационное и др.) для решения конкретной текущей задачи бухгалтерии.
6. Составить докладную или служебную  записку для решения конкретной производственной задачи бухгалтерии виртуальной организации. 
7. Составить акт проверки кассы виртуальной организации. 


7. Методы и формы организации обучения
Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в часах (очная/заочная форма обучения)
	                               Формы

Методы
	Лекции,
Час
	Практические занятия, час
	Всего,
Час


	Работа в команде (решение ситуационных задач)
	-
	2/0,25
	2/0,25

	case-study
	0/0,25
	2/0
	2/0,25

	Подготовка проектов документов
	-
	4/0,5
	4/0,5

	Итого интерактивных занятий
	0/0,25
	8/0,75
	8/1



8. Методические указания для студентов по освоению дисциплины:

  Для подготовки к практическим занятиям,  контрольным работам  и тестированию необходимо пользоваться литературой, представленной в разделе «Перечень основной и дополнительной литературы», а  также правовой системой «КонсультантПЛЮС», в частности законодательной и нормативно-правовой базой, регулирующей документирование документов различных видов, в том числе содержащих информацию ограниченного доступа. 
Тема 1. Формуляр современного управленческого документа 
Цель занятия - изучение формуляра современного управленческого документа.
В результате выполнения студенты должны:
· знать требования нормативных документов к составлению формуляра документа,
· иметь навыки оформления реквизитов документа, в том числе содержащих информацию ограниченного доступа.
-	уметь составлять бланки документов.
Задания для самостоятельной работы:
1. Изучить требования нормативно-методических документов к составлению формуляров документов.
2. Составить общий бланк документа и бланк письма.
3. Найти дату и номер на конкретном документе.
4. Оформить правильно процедуру удостоверения, согласования и утверждения документа.
Указания по выполнению заданий:
1. Изучить Основные положения ГОСТ Р 7.0.97 - 2016, обратив внимание на оформление реквизитов документа.
3. Составить общий бланк и бланк письма ОАО «Ромашка», справочные данные об организации: 167001, Республика Коми, г. Сыктывкар,                                          ул. Интернациональная, д. 123, оф.25, тел. 8 (8212) 23-45-67, факс 8 (8212)               34-45-23, ОГРН 1234561,    ОКПО    26874926,    ИНН/КПП    101010100/10101,    Е-mail rmthka@rmh.ru
4. Проанализировать на конкретных документах оформление даты и номера документа.
5. При оформлении реквизита подпись знать требования ГОСТ Р 7.0.97 - 2016. Оформляя согласование, необходимо отличать гриф согласования от визы согласования, а при утверждении - утверждение должностным лицом и утверждение другим документом. При проставлении печати чётко определять зону проставления данного реквизита. 
Контрольные вопросы по теме:
1. Что такое бланк документа? Какие виды бланков Вы знаете?
2. Как оформляется дата и номер документов? Совместных документов?
3.     Правила подписания документа? Какие виды подписи Вы знаете?
 4.	Виды печатей и правила проставления их на документах?
 5.     Как оформляются процедуры согласования и утверждения?
Тема 2. Текст документа
Цель занятия - изучение специфики текста документов. 
В результате выполнения студенты должны:
· знать особенные черты делового текста,
· иметь навыки составления деловых текстов,
· устранять типичные ошибки в деловых текстах.
Задания для самостоятельной работы:
1. Изучить особенности текста документов различных видов.
2. Составить текст распорядительного документа о проведении рекламной акции  и делового письма о согласовании документа.
3.	Отредактировать предложения делового текста: «Командировочный
прибыл в указанное время. Задание выполнено согласно распоряжения
директора. Заявление Сергея Ремчук не было подписано. Директор завода
отметил о важности поставленной проблемы».
Указания по выполнению заданий:
1.Изучить специфику языковых средств текста документа, а также композицию
делового текста.
2.Составить текст распорядительного документа о проведении рекламной акции, выделив констатирующую часть и основную. Составить письмо-согласование. 
З.При   редактировании   предложений   иметь   в   виду   правильное   употребление паронимов, склонение фамилий, сочетаемость слов и другие нормы русского языка, используя материалы сайта грамота.ру. 
Контрольные вопросы по теме:
1. В чём заключается особенность делового текста?
2. Сценарий подготовки документа.
3. Порядок изложения текста документа.
4. Элементы текста. Каково назначение заголовка к тексту документа и приложения?
Тема 3. Оформление и составление организационно-распорядительных
документов 

Цель   занятия   -   изучение   оформления   и   составления   организационно-распорядительных документов.
В результате выполнения студенты должны:
-    знать    правила       оформления    и    составления    организационно-распорядительных документов,
-уметь составлять организационно-распорядительные  документы.

Задания для самостоятельной работы:
1.   Изучить   правила      оформления   и   составления   организационно-распорядительных документов.
      2. Составить положение о  структурном подразделении.
 3.Составить приказ по личному составу.
Указания по выполнению заданий:
1. Проанализировав функции и правовые основы деятельности бухгалтерии,  составить положение  о бухгалтерии.
2. При   составлении   приказа   по   личному   составу   руководствоваться Альбомом унифицированных форм первичной учётной документации по учёту труда и   его оплаты от 05.04.2004.
Контрольные вопросы по теме:
1. Каково      назначение      и      содержание      организационно-распорядительной документации?
2. Виды организационно-правовой документации. Особенности оформления организационных документов.
3. Виды      распорядительной      документации.      Особенности оформления распорядительных документов.
Тема 4. Оформление и составление справочно-информационных документов
Цель    занятия   -   изучение   оформления   и   составления   информационно-справочных документов. В результате выполнения студенты должны:
- знать правила оформления и составления информационно-справочных документов,
-уметь составлять информационно-справочные документы.
Задания для самостоятельной работы:
1.   Изучить   правила     оформления   и   составления   информационно-справочных документов.
2.Составить  деловое письмо.
3.Составить справку личного характера.
Указания по выполнению заданий:
1. Изучить предложенную литературу по составлению деловых писем  и материалы сайта http://doc-style.ru/, а также нормы Гражданского кодекса, касающиеся коммерческих писем: оферты и акцепта.
2.При составлении делового письма  учесть особенности оформления деловой переписки. 
3. При составлении справки   учесть особенности оформления данного вида документа.

Контрольные вопросы по теме:
1. Каково назначение справочно-информационной документации?
2. Дайте характеристику основных видов справочно-информационных документов: актов, справок, докладных, служебных и объяснительных записок и др.
3. Охарактеризуйте служебную переписку по содержанию писем.
4. Виды коммерческих писем.

Тема 5. Регистрация и контроль исполнения документов 
Цель занятия - изучение организации и технологий регистрации и контроля исполнения документов.
В результате выполнения студенты должны:
· знать   требования   нормативных   документов   к   организации   и технологиям регистрации и контроля исполнения документов,
· иметь навыки заполнения регистрационных форм документов и контрольных карточек.
Задания для самостоятельной работы:
1. Изучить требования нормативно-методических документов к регистрации и контролю исполнения документов.
2. Зарегистрировать в журнале и на карточках (в ручном и автоматизированном режимах) несколько документов.
Указания по выполнению заданий:
1. Изучить предложенную литературу по работе с документами, обратить внимание на состав документов, подлежащих регистрации, реквизиты регистрационных форм, виды контроля исполнения документов
2. Зарегистрировать в журнале или на компьютере предложенные документы
3. Снять с контроля исполнения исполненный документ.
Контрольные вопросы по теме:
1. Что   такое   регистрация   документов?   Какие   задачи    решаются в делопроизводстве с помощью регистрации документов?
2. Что такое контроль исполнения документов? Какие задачи решаются в делопроизводстве с помощью контроля исполнения?
3. Какие документы подлежат регистрации?
4. Назовите обязательный состав реквизитов при регистрации?
5. Назовите виды контроля исполнения документов?
Тема 6. Формирование и хранение документов 
 Цель занятия - изучение комплекса работ по формированию документов в дела  и сдаче их в архив организации.
В результате выполнения студенты должны:
· знать требования нормативных документов по срокам хранения документов, формированию документов в дела и сдаче их в архив организации,
· иметь представление об отборе документов  для дальнейшего хранения и использования,
· знать правила формирования дел,
· уметь составлять номенклатуру дел,
· -знать правила оформления дел для сдачи в архив: иметь навыки описания дел.
Задания для самостоятельной работы:
1. Изучить требования нормативно-методических документов к формированию дел, проведению экспертизы ценности документов и их подготовке к сдаче в архив организации.
2. Проанализировать правильность группировки документов в дела.
3. Проанализировать номенклатуру дел конкретной организации.
Указания по выполнению заданий:
1. Изучить Основные правила работы архивов организаций  и выписать правила формирования дел, порядок проведения экспертизы ценности документов, порядок подготовки документов к сдаче в архив организации.
2.	Провести анализ дел, обратив внимание на:
-соответствие заголовков дел документам, помещённым в  дело;
-наличие в деле дублетных, черновых экземпляров документов,
-наличие в деле документов с различными сроками хранения.
3. Проанализировать   конкретную   номенклатуру   дел,   выписав
имеющиеся недостатки в составлении и оформлении.
Контрольные вопросы по теме:
1. Перечислите     состав     комплекса     работ,     проводимых     службой делопроизводства при сдаче в архив документов организации.
2. Какие функции выполняет ЭК организации?
3. Перечислите требования к оформлению дел при подготовке их к сдаче в архив.
4. Перечислите требования к оформлению документов в дело.
5. Перечислите требования к составлению и оформлению номенклатуры дел.


9. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов

10. Рейтинговая система для оценки успеваемости студентов

10.1.Бальные оценки для элементов контроля
	Элементы  учебной деятельности
	Максимальный
балл на 1-ю  КТ с начала семестра
	Максимальный
балл на 2-ю  КТ и конец семестра
	Всего за
семестр

	Посещение занятий
	16
	16
	32

	Тестовый контроль
	14
	
	14

	Контрольная  работа на практических занятиях
	
	14
	14

	Решение ситуационных задач
	5
	
	5

	Компонент своевременности
	
	5
	5

	Итого максимум за период
	35
	35
	70

	Сдача зачёта (максимум)
	
	
	30

	Нарастающим итогом
	35
	70
	100



10.2. Пересчет суммы баллов традиционную и международную оценку
	Оценка (ФГОС)
	Итоговая сумма баллов
(учитывает успешно сданный экзамен)
	Оценка (ECTS)

	5 (отлично) (зачтено)
	90-100
	А (отлично)

	4 (хорошо) (зачтено)
	85-89
	В (очень хорошо)

	
	70-84
	С (хорошо)

	3 (удовлетворительно) 
(зачтено)
	65-69
	D (удовлетворительно)

	
	60-64
	E (посредственно)

	2 (неудовлетворительно) 
(не зачтено)
	35-59
	FX (условно неудовлетворительно)

	2 (неудовлетворительно) (повторное изучение дисциплины)
	34 балла и ниже
	F (безусловно неудовлетворительно)



10.3. Критерии оценивания зачёта 
	Документ по заданию преподавателя выполнен на бланке в соответствии со всеми правилами составления и оформления, в том числе  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016. Не нарушены логические связи в документе. Нет ошибок в тексте документа
	Документ по заданию  преподавателя выполнен на бланке в соответствии со всеми правилами составления и оформления, в том числе  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.  Не нарушены логические связи в документе. Нет ошибок в тексте документа
	Документ по заданию  преподавателя выполнен на бланке в соответствии с основными  правилами составления и оформления, в том числе  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016. Есть незначительные ошибки в оформлении реквизитов документа, не имеющих юридической значимости. Не нарушены логические связи в документе. Есть незначительные орфографические и грамматические ошибки в тексте документа
	Документ по заданию  преподавателя выполнен на бланке, однако допущены ошибки при  составлении и оформлении, в том числе  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016. Есть  ошибки в оформлении реквизитов документа, не имеющих юридической значимости. Не нарушены логические связи в документе. Есть  ошибки в тексте документа

	Устный ответ на вопрос полный, аргументированный, не требующий дополнительных вопросов
	Устный ответ на вопрос полный, аргументированный точный в результате дополнительных вопросов
	Устный ответ  на вопрос не полный, содержащий фактические неточности, требующий дополнительных вопросов, при ответе на которые также допускаются ошибки и неточности
	Устный ответ на вопрос демонстрирует владение минимальным объемом знаний, умений и навыков. Не на все вопросы получены ответы

	30 баллов
	20 баллов
	15 баллов
	Менее 15 баллов (с правом повторной пересдачи)



Преподаватель вправе  снизить количество баллов (1-2 балла) за зачёт, если:
- при подготовке к зачёту студент не использовал нормативные акты по организации работы с документами;
- в речи допускаются лексические и грамматические ошибки;
- студент не показал умения ориентироваться в видах документах и знаний технологий документооборота в организации. 

11.  Фонд оценочных средств
Представлен отдельным документом и является приложением к рабочей программе.

12. Промежуточный и текущий контроль

Вопросы к зачету: 
1. Основные   определения    понятий  делопроизводства.
2. Законодательное    регулирование    делопроизводства.
3. Нормативные и методические акты по работе с документами.
4. Бланки документов, виды, состав реквизитов.
5. Дата и номер документа, их значение. Виды дат. Способы оформления дат.
6. Порядок адресования документа.
7. Порядок утверждения документов.
8. Порядок согласования документов.
9. Удостоверение документов (подпись, печать).
10. Процедура исполнения документа.
11. Регистрация документов.
12. Контроль исполнения документов.
13. Формирование дел. Хранение дел.
14. Номенклатура дел.
15. Подготовка документов к архивному хранению.
16. Особенности составления и оформления организационных документов.
17. Особенности      составления      и      оформления      распорядительных документов.
18. Особенности составления и оформления протоколов.
19. Особенности      составления      и      оформления      актов,      справок, объяснительных, служебных и докладных записок.
20. Деловая переписка.
21. Требования к тексту документа.
22. Конфиденциальные документы: правовые основы, порядок работы. 
 ТЕСТ 
1.	Приказы по основной деятельности имеют срок хранения:
А. Постоянный (вечный).
Б. Временный (после 10 лет).
В. Кратковременный (до 10 лет включительно).

2.	Номенклатура дел - это
А.   Документ,  в  котором  отмечаются  сведения  об  изменениях,  касающихся
работника после заполнения личного листка.
Б. Документ, в котором отражается стаж работы сотрудников.
В. Перечень заголовков дел, заводимых в организации, с указанием сроков
хранения.

3.	Дата документа, согласно ГОСТ Р 7.0.97 - 2016, оформляется следующим
образом:
А. 2 мая 2006 г. 
Б.2006.05.02. 
В. 02.05.06.

4.	В  случае  отсутствия   руководителя   реквизит  «подпись»   может  быть
оформлен так:
А. Перед наименованием должности руководителя косая черта. 
Б. Перед наименованием должности руководителя предлог «за». 
В. Перед наименованием должности руководителя «и.о.».

5.	Текст докладной записки состоит из
А. Констатирующей части.
Б. Констатирующей и распорядительной частей. 
В. Констатирующей и основной частей.

6.	Объяснительная записка пишется
А. По инициативе руководителя.
Б. По инициативе работника.
В. По инициативе равного по должности.

7.	Документ исполняется в течение 30 дней, если на нём есть
А. Отметка «срочно».
Б. Отметка «оперативно».
В. Нет указания на срок исполнения.

8. Фраза «В случае Вашего отказа мы будем вынуждены...» говорит о том,
что письмо по содержанию является 
А. Поздравлением. 
Б. Рекламацией.
	В. Сопроводительным письмом.

9. Назовите реквизит «12/06- 03». 
А. Индекс.
Б. Отметка об исполнении.
В. Дата.

10.Какие документы формируются по разным делам?
А. Приказ о приёме на работу и приказ об отпуске.
Б. Копия отправленного письма и ответ на него.
В. Докладная о нарушении трудовой дисциплины и объяснительная записки.

11.	Укажите реквизит, который НЕ ставится на приказе.
А. Вид документа.
Б. Отметка об исполнителе.
В. Ссылка на номер и дату инициативного документа.

12.	Укажите, на какой документ НЕ ставится гербовая печать.
А. Протокол.
Б. Справка.
В. Гарантийное письмо.

13.	Укажите распорядительный документ.
А. Положение.
Б. Приказ. 
В. Акт.

14.	Какой документ НЕ регистрируется в организации?
А. Присланный для исполнения.
Б. Присланный для сведения.
В. Присланный для согласования.

15. Как оформляется отметка о конфиденциальности документа?
А. ДСП.
Б. На исполнение.
В. Для ознакомления.



13. Перечень современных и профессиональных баз данных, а также ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

Реестр современных и профессиональных баз данных

	№
	Наименование
	Ссылка на источник
	Реквизиты подтверждающих документов

	1
	Справочная правовая система Консультант +
	Жесткие диски компьютерных классов 301-1, 307-1, 312-1, 316-1, 318-1, библиотеки 207-2
	-

	2
	Электронная библиотека диссертаций Российской государственной библиотеки
	http://diss.rsl.ru/
	-

	3
	Бюро наилучших доступных технологий
	http://burondt.ru/informacziya/dokumentyi/dokument.html?DocType=4
	-

	4
	Государственная публичная научно-техническая библиотека Сибирского отделения российской академии наук
	http://www.prometeus.nsc.ru
http://www.prometeus.nsc.ru/sciguide/
	-

	5
	Единое окно доступа к образовательным ресурсам Федерального портала «Российское образование»
	http://window.edu.ru/
	-

	6
	Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент»
	http://ecsocman.hse.ru/
	-

	7
	Научная электронная библиотека E-library
	https://elibrary.ru
	-

	8
	База данных Oxford Journals
	https://academic.oup.com/journals
	-

	
	
	
	



Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

0. Электронный каталог библиотеки СЛИ;
0. ЭБС "Университетская библиотека online";
0. ЭБС "Издательство "ЛАНЬ";
0. Информационно-правовой портал http://www.consultant.ru/
0. Информационно-правовой портал http://www.garant.ru/
0. Информационный портал http://doc-style.ru/




14. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 
образовательного процесса

	Перечень лицензионного программного обеспечения
	Реквизиты подтверждающих документов

	Мультимедийные комплексы

	Базовое программное обеспечение
	DreamSpark Agreement
(Комплекс программных средств)
	Договор №Tr000142108 от 17.02.2017 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 02.2017 по 02.2020

	
	Офисный пакет LibreOffice
	Лицензия GNU LGPL
(https://ru.libreoffice.org/about-us/license/)

	
	Офисный пакет OpenOffice
	Лицензия GNU LGPL
(http://www.openoffice.org/license.html)

	
	Антивирус Касперского
	Договор №616-ТУ-ИБ/2017 от 10.08.2017 с ООО «Технологии успеха» на период с 10.2017 по 10.2019

	
	Архиватор 7-zip
	Лицензия GNU LGPL
(http://7-zip.org/license.txt)

	
	Интернет-браузер Mozilla Firefox
	Лицензия MPL
(https://www.mozilla.org/en-US/MPL/2.0/)

	
	Интернет-браузер Google Chrome
	Модифицированная лицензия BSD (https://www.google.ru/chrome/browser/privacy/eula_text.html)

	Компьютерные классы

	Базовое программное обеспечение
	DreamSpark Agreement
(Комплекс программных средств)
	Договор №Tr000142108 от 17.02.2017 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 02.2017 по 02.2020

	
	Офисный пакет LibreOffice
	Лицензия GNU LGPL
(https://ru.libreoffice.org/about-us/license/)

	
	Офисный пакет OpenOffice
	Лицензия GNU LGPL
(http://www.openoffice.org/license.html)

	
	Антивирус Касперского
	Договор №616-ТУ-ИБ/2017 от 10.08.2017 с ООО «Технологии успеха» на период с 10.2017 по 10.2019

	
	Архиватор 7-zip
	Лицензия GNU LGPL
(http://7-zip.org/license.txt)

	
	Интернет-браузер Mozilla Firefox
	Лицензия MPL
(https://www.mozilla.org/en-US/MPL/2.0/)

	
	Интернет-браузер Google Chrome
	Модифицированная лицензия BSD (https://www.google.ru/chrome/browser/privacy/eula_text.html)

	Цифровые (электронные) библиотеки, обеспечивающие доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам
	Справочная правовая система Консультант +
	Договор №РДД/УЗ/2014/044 от 01.09.2014 с ООО «КонсультантПлюсКоми» на период с 09.2014 бессрочно

	Электронные библиотечные системы
	Система автоматизации библиотек ИРБИС-64
	Договор №С1/21-06-16 от 23.06.2016 с Ассоциацией ЭБНИТ на период с 06.2016 бессрочно

	Программы компьютерного тестирования
	Доступ к порталу «Федеральный интернет экзамен в сфере профессионального образования»
	Договор №ФЭПО-2013/2/0357 от 01.10.2013 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2013 по 01.2014
Договор №Ф-2013/2/0017 от 01.10.2013 с ООО "НИЦА" на период с 10.2013 по 01.2014
Договор №ФЭПО-2014/1/0549 от 03.03.2014 с ООО "НИИ МКО" на период с 03.2014 по 06.2014
Договор №ИАС-2014/1/0566 от 03.03.2014 с ООО "НИИ МКО" на период с 03.2014 по 06.2014
Договор №Ф-2014/1/0019 от 08.04.2014 с ООО "НИЦА" на период с 05.2014 по 06.2014
Договор №ФЭПО-2014/2/0241 от 01.10.2014 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2014 по 01.2015
Договор №ИАС-2014/2/0246 от 01.09.2014 с ООО "НИИ МКО" на период с 09.2014 по 12.2014
Договор №Ф-2014/2/0014 от 01.10.2014 с ООО "НИЦА" на период с 10.2014 по 02.2015
Договор №ФЭПО-2015/1/0687 от 01.04.2015 с ООО "НИИ МКО" на период с 04.2015 по 07.2015
Договор №ИАС-2015/1/0546 от 01.04.2015 с ООО "НИИ МКО" на период с 04.2015 по 07.2015
Договор №Ф-2015/1/0003 от 01.04.2015 с ООО "НИЦА" на период с 05.2015 по 06.2015
Договор №ФЭПО-2015/2/0190 от 01.10.2015 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2015 по 02.2016
Договор №ИАС-2015/2/0518 от 01.10.2015 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2015 по 02.2016
Договор №Ф-2015/2/0006 от 01.10.2015 с ООО "НИЦА" на период с 10.2015 по 01.2016
Договор №ФЭПО-2016/1/0365 от 01.03.2016 с ООО "НИИ МКО" на период с 03.2016 по 07.2016
Договор №ИАС-2016/1/0459 от 01.03.2016 с ООО "НИИ МКО" на период с 03.2016 по 07.2016
Договор №ФЭПО-2016/2/0190 от 03.10.2016 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2016 по 02.2017
Договор №ФЭПО-2017/2/0105 от 02.10.2017 с ООО "НИИ МКО" на период с 10.2017 по 02.2018



15. Материально-техническое обеспечение дисциплины
При проведении учебных занятий по дисциплине задействована следующая материально-техническая база:
	Оснащенность
	Наименование 
аудиторий, 
месторасполо- 
жение

	1. Для проведения занятий лекционного и семинарского типа

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	согласно
учебному
расписанию

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	Учебно-наглядные пособия
	

	в виде слайдов электронных презентаций к темам курса
	

	1. Учебная аудитория для проведения групповых и 
индивидуальных консультаций
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Учебная аудитория для проведения текущего контроля и 
промежуточной аттестации
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Помещения для самостоятельной работы
	«Научный
читальный зал»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №203-2,
«Зал
периодических
изданий»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №202-2,
«Электронный
читальный
зал»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №207-2,
Кабинет
«Компьютерный
класс»,
каб. №316-1

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	





16. Перечень основной и дополнительной литературы

Основная учебная литература
1. Гринберг, А. С. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учебник для студентов вузов, обучающихся по направлениям «Экономика» и «Менеджмент», специальностям 030100 «Информатика», 032001 «Документоведение и документационное обеспечение управления», 220200 «Автоматизация и управление» / А. С. Гринберг, Н. Н. Горбачёв, О. А. Мухаметшина ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. - Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031.

Дополнительная учебная и учебно-методическая литература
1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебно-справочное пособие / И. Н. Кузнецов ; Издательство "Лань" (ЭБС). - 6-е изд., перераб. и доп. - Москва : Дашков и К°, 2014. - 460 с. - Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/50237#book_name.
1. Рогожин, М. Ю. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : практ. пособие /  М. Ю. Рогожин ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва ;  Берлин : Директ-Медиа, 2014. – 398 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253705.


Периодические издания
1. Делопроизводство и документооборот на предприятии [Текст] : журнал / учредитель ООО "Бизнес-Арсенал". – Москва : ООО "Бизнес-Арсенал". – Выходит ежемесячно.

Справочно-библиографическая литература
1. Гваева, И. В. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учебный справочник / И. В. Гваева, С. В. Собалевский ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Минск : ТетраСистемс, 2011. – 224 с. – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/book/78519/.
1. Рогожин, М. Ю. Справочник по делопроизводству [Текст] : учебное пособие / М. Ю. Рогожин. - Санкт-Петербург : Питер, 2006. - 192 с.
1. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере [Текст] : справочное издание / Л. В. Павлюк [и др.]. – 9-е изд., перераб. и доп. – Санкт-Петербург : Герда, 2004. – 352 с. 

Электронные информационные ресурсы
1. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения [Электронный ресурс] : одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс] : федер. закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Электронный ресурс] : федер. закон 27.07.2006 № 149-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об использовании факсимиле подписи [Электронный ресурс] : письмо МНС  РФ от 01.04.2004 №18-0-09/000042@ // СПС «КонсультантПлюс». 
1. Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации [Электронный ресурс] : постановление Правительства РФ от 27.12.1995 № 1268 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты [Электронный ресурс] : постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации [Электронный ресурс] : постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88  // СПС «КонсультантПлюс».
1. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету основных средств [Электронный ресурс] : постановление Госкомстата РФ от 21.01.2003 № 7 // СПС «КонсультантПлюс». 
1. Об электронной подписи [Электронный ресурс] : федер. закон 06.04.2011 № 63-ФЗ // СПС «КонсультантПлюс».
1. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) [Электронный ресурс] : ОК 011-93 : утв. постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов [Электронный ресурс] : ГОСТ Р 7.0.97–2016. – Введ. 2018-07-01 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Основные Правила работы архивов организаций [Электронный ресурс] : одобр. решением Коллегии Росархива от 06.02.2002 // СПС «КонсультантПлюс».
1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения [Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива от 20.12.2019 № 236  // СПС «КонсультантПлюс».
1. Положение  о  документах  и  документообороте  в  бухгалтерском  учёте  [Электронный ресурс] : утв. Минфином СССР 29.07.1983 № 105 // СПС «КонсультантПлюс». 
1. Примерное положение об экспертной комиссии организации [Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 43 // СПС «КонсультантПлюс».
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