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ВВЕДЕНИЕ

Цель дисциплины «Основы делопроизводства» – приобретение студентами теоретических знаний и практических навыков в работе с документами в организациях и органах государственного и муниципального управления.

Данная дисциплина является базовой (общепрофессиональной) частью профессионального цикла Б3.
Основной задачей изучения дисциплины является реализация требований к подготовке студентов бакалавров по направлению «Государственное и муниципальное управление». В ходе изучения дисциплины ставятся следующие задачи:
- ознакомить студентов с общими принципами организации делопроизводства в организациях и органах государственного и муниципального управления;

- научить студентов качественно работать с документированной информацией.
В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

- основные понятия, термины и определения дисциплины;

- основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти.

Уметь:

- использовать полученные знания по делопроизводству в практике управления;

- составлять и оформлять организационно-распорядительные документы по традиционным и нестандартным управленческим ситуациям.

Владеть:

- понятийно-категорийным аппаратом дисциплины;

- навыками составления и оформления организационно-распорядительной документации.

Иметь представление:

- о месте и роли делопроизводства в системе государственного и муниципального управления;

- о системе государственных законодательных и нормативно-методических материалах, регулирующих процесс делопроизводства.

Знания и умения, приобретённые компетенции могут быть использованы при дальнейшем изучении дисциплин базовой (общепрофессиональной) части профессионального цикла Б.3.

В процессе занятий для студентов создаются условия не только для изучения теоретических основ, но и для получения практических навыков работы с документами, посредством применения на занятиях, в качестве исходных данных, документов, составленных и оформленных при решении конкретных управленческих ситуаций в конкретных организациях. Студент анализирует полученный документ на предмет соответствия его ГОСТам и выводы оформляет в виде или замечаний к данному документу, или в форме нового документа, составленного с учётом выявленных несоответствий.

1. СОДЕРЖАНИЕ ЛЕКЦИОННОГО КУРСА
Тема Термины и определения дисциплины «Основы делопроизводства»

Содержание любой сферы научного знания раскрывают термины и определения, образующие терминологию данной науки.

В терминологию делопроизводства входят такие термины как делопроизводство, документационное обеспечение управления, документирование, организация работы с документами, документ, документооборот и др.

Делопроизводство - отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
Первоначально термин появился в устной речи и означал процесс решения (производства) дела: «дело производить» - решать вопрос. В ходе решения возникала необходимость закрепления результата, для чего и создавали документы. В XVI в. начинают использовать слово дело как совокупность документов, относящихся к какому-либо делу, вопросу. Впервые в этом понятии слово «дело» зафиксировано в документах в 1584 г.
Современное делопроизводство включает работы:
- своевременное и правильное составление и оформление документов - документирование;

- получение, передача, обработка, регистрация, учет, контроль, хранение, систематизация, подготовка документов для сдачи в архив, уничтожение - организация работы с документами.

Параллельно с термином «делопроизводство» в последние десятилетия используется термин документационное обеспечение управления (ДОУ). Его появление связано с внедрением в управление компьютерных систем и их организационным, программным и информационным обеспечением для приближения к терминологии, употребляемой в компьютерных программах и литературе. В настоящее время термины «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления» являются синонимами и применяются для обозначения одной и той же деятельности. И тот, и другой термин можно встретить, например, в названиях документов, регламентирующих организацию документационных процессов: «Государственная система документационного обеспечения управления» и «Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации».
Документирование - это процесс создания и оформления документа. Государственный стандарт определяет документирование как «запись информации на различных носителях по установленным правилам».

Классификация документов осуществляется по различным признакам. Наиболее общим из них является деление документов на личные и официальные. Личные документы составляются вне сферы трудовой деятельности человека.

Официальные документы - это документы, созданные юридическими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в установленном порядке. Среди них особую категорию составляют служебные (управленческие) документы, которые определяются государственным стандартом как официальные документы, используемые в текущей деятельности организации. Как носители информации документы выступают в качестве непременного элемента внутренней организации любого учреждения, предприятия, обеспечивая взаимодействие их структурных частей и отдельных сотрудников. Они являются основанием для принятия управленческих решений, служат доказательством их исполнения и источником для обобщений и анализа, а также материалом для справочно-поисковой работы. В управленческой деятельности документ выступает и как предмет труда, и как средство труда, и как результат труда.
Различные виды управленческой деятельности оформляют посредством соответствующих документов: организационная деятельность – изданием правовых документов; распорядительная деятельность - изданием различных распорядительных документов; исполнительская деятельность – изданием справочно-информационных документов и т.п. В связи с чем документы можно классифицировать в соответствии с их назначением как средства:
· регламентации деятельности (уставы, положения, регламенты, правила, инструкции и др.);

· распорядительной деятельности (приказы, указания, постановления, решения, распоряжения и др.);

· накопления и обобщения информации (отчеты, акты, доклады и др.);

· передачи информации (письма, телеграммы, телефонограммы и др.).

В управленческой практике принято различать документы по степени их подлинности на черновые, беловые, подлинники, копии.
Черновой документ, изготовленный рукописным, машинописным способом или распечатанный с компьютера, отражает работу автора над его содержанием. Он может содержать только текст и не обладает юридической силой.
Беловой документ — это рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений.
Подлинник официального документа - это первый (или единичный) экземпляр документа, обладающий юридической силой.
Копия документа - это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их. Копия документа может быть трёх видов: дубликат – полное воспроизведение подлинника, выписка - воспроизведение части подлинника и отпуск – второй экземпляр отправленного из организации документа, оставленный для осуществления контроля за исполнением.

Тема Составление и оформление распорядительных документов

Приказ - это правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоличного принятия решений, в целях решения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией.
Приказы оформляют на общем бланке организации. Обязательными реквизитами приказа являются: наименование вышестоящей организации, наименование организации - автора, наименование вида документа, дата и номер документа, место издания, заголовок к тексту, текст, подпись, визы.
Обязательным реквизитом приказов является заголовок к тексту. Он должен быть сформулирован кратко, но достаточно полно отражать основное содержание документа и должен отвечать на вопрос: «О чем?».

Приказы бывают двух видов:

- приказы по основной деятельности;

- приказы по личному составу.
Приказы по основной деятельности составляют при решении производственных задач.
Текст их состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.
В констатирующей части излагают факты, вызвавшие составление приказа. Если основанием для издания приказа явился организационно-распорядительный документ вышестоящей организации или ранее изданный документ данной организации, то в констатирующей части приказа указывают его название, дату и номер.
Распорядительную часть начинают с глагола «ПРИКАЗЫВАЮ» и излагают в повелительной форме, от первого лица единственного числа. Каждое намечаемое мероприятие оформляют отдельным пунктом, нумеруя арабскими цифрами и указывая конкретного исполнителя и срок исполнения.
Срок исполнения в распорядительной части приказа не указывают, если предписываемое действие носит постоянный характер.
Обязательным является последний пункт приказа, в нем указывают работника, на которого возлагается контроль за исполнением данного приказа или его отдельных пунктов.
Текст приказа должен быть написан с соблюдением правил русского литературного языка, желательно использовать простые предложения с прямым набором слов, специальные термины нужно употреблять в пределах необходимости и только общепризнанные. Недопустимо применение разных, хотя и равнозначных терминов для обозначения одного и того же понятия. Неуместно использовать в тексте приказа выражения: «усилить контроль», «поднять уровень», «обратить внимание» и т.д.
Тема Составление и оформление справочно-информационных документов

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Обычно докладной запиской информируют руководство об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, как правило, требующих принятия решения. Докладная записка может быть внешней или внутренней. Внешняя докладная записка представляется руководителю вышестоящей организации, внутренняя - руководителю подразделения или организации. Внутренние докладные записки создаются по инициативе работника или по заданию его непосредственного руководителя и преследуют цель повышения эффективности деятельности организации.
Внешние докладные записки составляются на общем бланке организации, внутренние - на стандартном листе бумаги. Обязательными реквизитами докладной записки являются: наименование организации (для внутренней - наименование структурного подразделения), наименование вида документа, дата и номер, место составления (для внешней докладной записки), заголовок к тексту, текст, адресат, подпись.
Текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей. В первой части излагаются факты и события, причины, послужившие поводом для ее написания. Во второй части - анализ сложившейся ситуации, возможные варианты развития событий или выхода из сложившейся ситуации, в третьей части - выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять руководителю в связи с изложенными фактами. Вторая, аналитическая часть, может отсутствовать, в этом случае текст докладной записки состоит только из вводной и заключительной частей.
Внутренняя докладная записка подписывается составителем, если она представляется руководителю подразделения, и руководителем подразделения, если она представляется руководителю организации. Внешняя докладная записка подписывается руководителем организации.

Объяснительная записка - документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.
Объяснительная записка оформляется на стандартном листе бумаги и адресуется конкретному должностному лицу. Обязательными реквизитами объяснительной записки являются: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, номер, заголовок к тексту, текст, адресат, подпись. Объяснительная записка может быть как самостоятельным документом, так и приложением к основному документу, поясняющая его отдельные положения.
Текст объяснительной записки состоит из двух частей: первая часть содержит факты, послужившие поводом к ее написанию, вторая - причины, объясняющие сложившуюся ситуацию.
Объяснительная записка подписывается составителем. Датой объяснительной записки является дата ее подписания составителем.
Протокол - документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.
Протокол отражает деятельность по совместному принятию решения коллегиальным органом или группой работников. От протоколов заседаний, созываемых в процессе управленческой деятельности организаций, следует отличать протоколы следственных, некоторых административных органов и органов охраны следственного порядка (например, протокол санитарного инспектора, протокол дорожно-транспортного происшествия и др.), а также протоколы договорного типа - протоколы разногласий, протоколы согласования разногласий, протоколы согласования цены и др.
Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно действующих и временных коллегиальных органов (коллегии федеральных органов исполнительной власти, собрания трудовых коллективов, собрания акционеров, заседания советов директоров и др.).
Протоколы оформляются на основании черновых записей хода заседаний, стенограммы заседания или звукозаписи, а также материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). Если заседание стенографировалось, после заседания стенограмма расшифровывается, оформляется и прилагается к протоколу (в этом случае допустимо вести краткую форму протокола). Если ход заседания записывался на магнитофонную ленту, после составления и оформления протокола звукозапись хранится в соответствии с «Основными правилами работы государственных архивов с кинофотодокументами».
Ответственность за подготовку протокола лежит на секретаре (ответственном секретаре) коллегиального органа или секретаре руководителя. Секретарь несет ответственность за правильность записей в протоколе.
Существует два вида протоколов: полные и краткие.
Схема полного протокола

Схема краткого протокола
1. СЛУШАЛИ:



1. СЛУШАЛИ:
    ВЫСТУПИЛИ:



    РЕШИЛИ:
    РЕШИЛИ:
Решение о том, какую форму протокола вести на заседании, принимает руководитель коллегиального органа или руководитель организации.
Протокол оформляется на общем бланке организации с указанием наименования вида документа — «ПРОТОКОЛ». Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование вида документа, дата и номер протокола, заголовок к тексту, текст, подписи.

Акт - документ, составленный для подтверждения установленных фактов, событий, действий.
Существует множество разновидностей актов с точки зрения их содержания и назначения: сдачи-приема (работ, материальных ценностей, документов); обследования (состояния техники безопасности, противопожарной безопасности; условий труда; результатов деятельности); испытаний (образцов, систем, технологий); приема передачи (материальных ценностей, документов); приема-передачи (дел), ревизии, инвентаризации; исследования аварии, несчастных случаев; ликвидации организации и т.д.
Акты проверок, обследований, ревизий и другие не только фиксируют установленные факты и события, но и содержат выводы, рекомендации и предложения.
Акты составляются коллегиально (не менее трёх составителей) комиссиями, специально создаваемыми, состав которых утверждается распорядительным документом руководителя организации. Акты могут составляться и постоянно действующими комиссиями на регулярной основе.
Главное при составлении акта - установление фактического состояния дел и правильное отражение их в акте. Акт составляется на основе черновых записей, которые ведутся во время работы комиссии или группы лиц и содержат фактические данные, количественные показатели и другие сведения. После тщательного изучения вопроса приступают к составлению акта.

Акт оформляется на общем бланке организации или на специальном бланке акта, который может содержать и унифицированную форму текста (для актов с постоянно повторяющейся информацией).
Обязательными реквизитами акта являются: наименование организации и ее подразделения, наименование вида документа (АКТ), дата и номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, отметка о наличии приложения, подписи, гриф утверждения.
Заголовок к акту должен в падеже согласовываться со словом «АКТ», например: АКТ проверки финансово-хозяйственной деятельности, АКТ списания материальных ценностей, приема-передачи товарно-материальных ценностей и др.
Датой акта является дата события (проверки, обследования, экспертизы и т.п.).
Текст акта состоит из трех частей: вводной, основной и заключительной. В вводной части акта указывается основание для его составления (договор, распорядительный документ, нормативный документ с указанием его номера и даты), а также, кем составлен акт (председатель, члены комиссии).
В основной части излагается сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты. Содержание акта может быть разделено на пункты, содержать материал, представленный в виде таблицы.
Справка - документ, составляемый с целью описания фактов основной деятельности организации или подтверждения сведений биографического или служебного характера.
Справки, отражающие основную (производственную) деятельность организации, могут быть внешними и внутренними. Внешние справки составляются для представления в другую организацию, справки внутренние составляются для представления руководству организации или на рассмотрение в коллегиальный орган управления.
Внешние справки оформляются на общем бланке организации, внутренние справки - на стандартном листе бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов. Основные реквизиты справки: наименование организации или структурного подразделения (для внутренней справки), название вида документа, дата и номер документа, заголовок к тексту, адресат, отметка о наличии приложения, подпись.
Заголовок к тексту справки строится по схеме «О чем?» и включает указание периода времени, к которому относятся изложенные в справке сведения, например:
«Справка о закупке комплектов мебели и оборудования».
Текст справки, как правило, состоит из двух частей. В первой излагаются факты, послужившие основанием или поводом для ее составления, во второй - приводятся конкретные сведения, отражающие существо вопроса. При необходимости, текст справки может состоять только из второй части. Если справка содержит однородную систематизированную информацию, допускается текст оформлять в виде таблицы.
Если в справку включаются сведения по нескольким вопросам, текст может состоять из разделов.
Внешние справки подписываются руководителем организации или его заместителем, а если справка содержит сведения финансового характера, она подписывается руководителем организации и главным бухгалтером и оформляется оттиском печати. Внутренние справки подписываются составителем или руководителем структурного подразделения.
Справки, составляемые для подтверждения сведений биографического или служебного характера, подписываются двумя лицами - руководителем и главным бухгалтером или руководителем и начальником отдела кадров, оформляются оттиском печати.
Заявление - документ, адресованный организации или должностному лицу и содержащий просьбу или предложения работника.
Заявление адресуется руководителю организации или его заместителю (в крупных организациях - руководителю самостоятельного структурного подразделения). Заявление оформляется на стандартном листе бумаги. Обязательными реквизитами заявления являются: наименование подразделения, наименование вида документа, дата, номер документа, заголовок к тексту, адресат, текст, подпись, отметка о наличии приложения.
Текст заявления начинается с изложения непосредственного существа вопроса («Прошу перевести»... «Прошу предоставить»... и др.), затем излагаются детали затронутого вопроса.
Заявление может иметь приложения.
Заявление подписывается автором.

Тема Составление и оформление организационно-правовых документов

Одна из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности организаций, функция организации системы и процессов управления, которая включает в себя:
- создание организации, включая выбор ее организационно-правовой формы;
- установление ее структуры;
- определение штатной численности и состава (номенклатуры) должностей - руководителей, специалистов, технических исполнителей и их тарификацию;
- регламентацию деятельности структурных подразделений и работников;
- формирование совещательных органов управления;
·  регламентацию деятельности аппарата управления;
- лицензирование деятельности (в необходимых случаях);

- установление режима работы и системы охраны;
·  организацию труда работников и ее оценку;
·  реорганизацию;
- ликвидацию организации и некоторые другие виды работ.

Организационная деятельность выражается в разработке и утверждении комплекса организационно-правовых документов, содержащих правила, нормы, положения, устанавливающие статус организации, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функциональное содержание деятельности организации в целом, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты.
К организационно-правовым документам относятся: устав организации, положение об организации; положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органах; регламенты работы коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления; штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности, нуждающимся в регламентации, (например, инструкция по документационному обеспечению); должностные инструкции работникам, правила, памятки и др.
Организационно-правовые документы содержат положения строго обязательные для исполнения, они реализуют нормы административного права и являются правовой основой деятельности учреждения. Эти документы в обязательном порядке проходят процедуру утверждения уполномоченным на это органом - вышестоящей организацией, руководителем данной организации или ее коллегиальным органом (например, собранием акционеров или советом директоров и др.) или руководителем структурного подразделения - в зависимости от вида и разновидности организационно-правового документа. Организационные документы могут утверждаться непосредственно актом руководителя с проставлением грифа утверждения на организационно-правовом документе или распорядительным документом (постановлением, решением, приказом или распоряжением).
Цель разработки организационных документов - наиболее рациональное разделение и кооперация труда между подразделениями и работниками.
Организационно-правовые документы, с точки зрения срока действия, относятся к бессрочным и действуют до их отмены или до утверждения новых. В стабильно работающей организации необходимость пересмотра, изменения или дополнения организационно-правовых документов может возникать один раз в несколько лет. В зависимости от характера и глубины изменений в деятельности организации организационно-правовые документы либо разрабатываются заново, либо в них вносятся необходимые изменения и дополнения распорядительными документами (приказом или распоряжением руководителя). В случае реорганизации разрабатываются новые организационно-правовые документы.
Порядок внесения изменений и дополнений и их пересмотра зависит от вида организационно-правовых документов. Например, изменения и дополнения в устав организации вносятся по мере их возникновения в соответствии с установленной законом процедурой - по решению высшего органа управления организацией (общего собрания акционеров или участников и др.) с обязательным информированием органа, осуществляющего государственную регистрацию организаций. Изменения в штатное расписание вносятся по мере необходимости приказами или распоряжениями руководителя.
Изменения в положения о структурных подразделениях и иных органах организации также вносятся распорядительными документами руководства по мере необходимости.
Разрабатываются организационно-правовые документы руководством организации или подразделения с привлечением квалифицированных специалистов, хорошо знающих работу организации, как в целом, так и по отдельным направлениям.
Организационно-правовые документы оформляются на стандартном листе бумаги с обязательным нанесением всех необходимых реквизитов: название организации и/или подразделения, наименование вида документа, дата, номер документа, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения. Датой организационно-правового документа является дата его утверждения. Текст большинства организационно-правовых документов состоит из разделов, имеющих собственные заголовки и разделенных на пункты, нумеруемые арабскими цифрами.
В процессе подготовки организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой (юристом), заместителями руководителя организации или одним из заместителей, курирующим соответствующее направление деятельности организации.
Устав - правовой акт, определяющий структуру, функции и права организаций.
Общие положения о порядке составления и оформления устава содержатся в части 1-й Гражданского кодекса Российской Федерации. Порядок составления и оформления уставов для организации конкретных организационно-правовых форм регулируется отдельными законодательными актами.
Текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и нумеруемых арабскими цифрами.
Текст устава может содержать следующие разделы:
·  Общие положения;
·  Акционерный капитал (уставный капитал);
- Порядок деятельности;
·  Управление;

- Учет и отчетность; распределение прибыли;
- Прочие накопления;
- Прекращение деятельности.
В разделе «Общие положения» указываются полное и сокращенное официальные названия организации; ее статус; почтовый адрес; основания, на которых создана организация; чем она руководствуется своей деятельности; наличие филиалов, дочерних фирм, представительств; предмет и цели деятельности; наличие зарегистрированного товарного знака, фирменного бланка, печати.
В разделе «Акционерный капитал (уставный капитал)» определяются размеры вкладов каждого учредителя (участника), оговариваются условия увеличения (уменьшения) уставного фонда, регламентируются права участников на отдельные объекты, входящие в состав имущества организации.
Раздел «Порядок деятельности» устанавливает цели, виды деятельности, механизм отношений организации с другими организациями в вопросах финансово-хозяйственной деятельности, а также определяет права, которыми наделяются участники в процессе финансово-хозяйственной деятельности.
Раздел «Управление» регламентирует состав органов управления и их полномочия. Например, в акционерном обществе с большим числом акционеров это могут быть:
·  общее собрание акционеров - высший орган управления обществом (в разделе устанавливается порядок созыва, проведения общих собраний, правомочность принятых решений);
·  совет директоров - высший орган управления обществом в промежутках между собраниями акционеров, избираемый общим собранием (в разделе устанавливается количество директоров, срок, на который они избираются, компетенция, порядок выборов председателя и на какой срок);
·  исполнительные органы - генеральный директор, исполнительный директор, правление (в разделе устанавливается, какие именно исполнительные органы действуют, их компетенция, права и порядок деятельности);
- ревизионная комиссия - орган, осуществляющий проверки финансово-хозяйственной деятельности (устанавливается порядок формирования комиссии, сроки и частота проведения проверок, порядок представления отчетности).
В разделе «Учет и отчетность; распределение прибыли» устанавливается порядок ведения бухгалтерской и статистической отчетности, порядок представления сведений о деятельности организации в налоговые и иные органы, порядок подведения итогов о финансовой деятельности общества, а также порядок распределения прибыли.
В разделе «Прочие накопления» устанавливаются дополнительные фонды организации, кроме уставного (страховой, резервный), если они имеются.
Раздел «Прекращение деятельности» устанавливает порядок ликвидации организации, ее реорганизации, а также порядок рассмотрения споров с физическими и юридическими лицами.
Кроме перечисленных, в устав могут быть включены и другие разделы, отражающие специфику деятельности организации.
Устав оформляется на стандартном листе бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов общего бланка: наименование организации, наименование вида документа, место составления документа, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения, отметка о регистрации устава, печать регистрирующего органа.
Устав утверждается общим собранием учредителей или участников.
Отметка о регистрации устава включает наименование органа, осуществляющего государственную регистрацию» создаваемых организаций, дату регистрации, государственный регистрационный номер. Отметка о регистрации заверяется печатью регистрирующего органа.
Положение - правовой акт, определяющей порядок образования, правовое положение, права, обязанности, организацию работы организации или ее структурного подразделения (службы). Положения могут быть типовыми и индивидуальными. При наличии типового положения конкретные положения разрабатываются на его основе. Типовые положения разрабатываются для однотипных организаций и структурных подразделений. Различаются положения об организациях и положения о структурных подразделениях (службах).
Положение об организации - правовой акт, на основании которого действуют государственные бюджетные организации.
Это, в первую очередь, высшие органы государственной власти и управления, федеральные органы исполнительной власти и некоторые другие.
Текст Положения об организации включает разделы:
·  Общие положения;
- Основные задачи;
·  Функции;
·  Права и обязанности;
- Руководство;

- Взаимоотношения и связи;
- Контроль, проверка и ревизия деятельности;
- Реорганизация и ликвидация.
В разделе «Общие положения» даются официальные полное и сокращенное наименования организации, цели и основания ее создания с указанием наименования, даты и номера соответствующего правового акта; указывается, чем руководствуется организация в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, какие печати имеет.
Раздел «Основные задачи» устанавливает проблемы или комплексы проблем, которые призвана решать организация в своей деятельности и которые определяют характер и направления ее деятельности.
В разделе «Функции» перечисляются действия или виды работ, которые должна выполнять организация для решения поставленных перед ней задач.
Раздел «Права и обязанности» содержит перечисление прав, которыми наделяется организация в лице ее руководителя. Право в данном случае - это юридически узаконенная возможность запрещать или требовать выполнения каких-либо действий. Права устанавливаются в объеме, необходимом для реализации возложенных на организацию функций. В права включается право на издание распорядительных и нормативных документов, ведение переписки, право давать обязательные указания подчиненным подразделениям и лицам в целях выполнения возложенных на организацию функций, право представительствовать в соответствующих органах, запрашивать справочную, отчетную или иную информацию и др. В числе обязанностей перечисляются действия, которые организация должна выполнять для реализации своих функций.
В разделе «Руководство» устанавливается, кем осуществляется руководство организацией, на каких принципах, кем назначается и освобождается от должности руководитель, сфера его компетенции.
Раздел «Контроль, проверка и ревизия деятельности» определяет, кем осуществляется контроль за деятельностью организации, проверки и ревизии финансово-хозяйственной деятельности, их периодичность или сроки, порядок представления итоговых документов.
В разделе «Реорганизация и ликвидация» устанавливается, в каком порядке и кем осуществляется реорганизация и ликвидация организации.
Положение об организации оформляется на общем бланке. Обязательными реквизитами положения об организации являются: наименование вышестоящего органа, наименование организации, название вида документа, дата, номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения, печать.
Положения о структурных подразделениях (службах) можно классифицировать на:
·  положения о структурных подразделениях;

·  положения о коллегиальных и совещательных органах как руководящих (совет директоров, правление), так и специализированных, (ученый совет, научно-технический совет и др.);

- положения о временных органах (совещаниях, комиссиях, советах).
Структура текста положения о подразделении (службе) нормативно не закреплена. Достаточно устойчивую структуру, выработанную практикой, имеют лишь положения о подразделениях, включающие следующие разделы: 

- Общие положения;
·  Основные задачи;
·  Функции;
·  Организация работы;
- Права;
·  Ответственность.
В разделе «Общие положения» указываются: полное официальное наименование подразделения, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати.
В разделе «Основные задачи» перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и определяющие характер и направления его деятельности.
В разделе «Функции» указываются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач, функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения.
В разделе «Организация работы» регламентируются информационные и документационные потоки подразделения; основные документы, создаваемые им; указывается, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет подразделение, периодичность и сроки представления; в каком порядке и кем рассматриваются возникающие разногласия.
В разделе «Права» перечисляются права, которыми наделяется подразделение в лице его руководителя.
В разделе «Ответственность» устанавливаются виды дисциплинарной, административной, при необходимости, - и уголовной ответственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невыполнения подразделением своих обязанностей.
Положение о подразделении оформляется на общем бланке организации. Обязательными реквизитами данного вида документов являются: наименование организации, наименование подразделения, наименование вида документа, дата и номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения. Положение о подразделении подписывается руководителем подразделения, утверждается руководителем организации.
Должностная инструкция - правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.
Должностные инструкции разрабатываются на все должности, предусмотренные штатным расписанием.
Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов:
- Общие положения;
- Должностные обязанности;
- Права;
- Ответственность.
Раздел «Общие положения» включает: наименование должности с указанием структурного подразделения, кому непосредственно подчиняется работник, порядок назначения на должность и освобождения от должности; перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствуется работник данной должности, квалификационные требования (уровень образования, стаж работы), требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний.
В разделе «Должностные обязанности» устанавливается конкретное содержание деятельности работника, перечисляются виды работ, выполняемое работником данной должности, характер выполняемых действий («руководит», «подготавливает», «утверждает», «рассматривает», «выполняет», «обеспечивает» и т.п.).
В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие выполнение возложенных на него обязанностей, право принимать определенные решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать документы в рамках предоставленной ему компетенции, право обращаться с предложениями к руководителю, представительствовать от имени подразделения или организации в других организациях и пределы представительства, право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его ведению, право запрашивать необходимую для работы информацию (статистическую, экономическую и др.), а также право требовать выполнения определенных действий от других работников.
В разделе «Ответственность» определяются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с действующим законодательством и может быть дисциплинарной, административной или уголовной.
Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации. Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: наименование организации, наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дата, номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения. Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем (заместителем руководителя) организации - куратором данного подразделения или руководителем структурного подразделения, если ему предоставлено это право. Визируются должностные инструкции руководителями заинтересованных подразделений и юридической службой (юристом), а также другими должностными лицами, от действий которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.
Штатное расписание - правовой акт, определяющий структуру, численность и должностной состав работников организации с указанием должностных окладов (в государственных учреждениях - с указанием разряда по Единой тарифной сетке).
Штатное расписание оформляется на стандартных листах бумаги формата А-4 альбомной ориентации с нанесением реквизитов общего бланка: наименование организации, наименование вида документа, дата, номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения. В заголовке к тексту указывается год, на который составлено штатное расписание. Текст штатного расписания составляется в табличной форме. Указываются коды и наименования структурных подразделений и должностей, количество единиц по штату, должностной оклад, надбавки и месячный фонд зарплаты по должностным окладам.
Ответственность за подготовку штатного расписания лежит на экономисте отдела или службе персонала. Проект штатного расписания визируется руководителями подразделений, главным бухгалтером, юридической службой, заместителями руководителя организации. Штатное расписание подписывается руководителем экономического отдела или службы персонала, отдела кадров и утверждается руководителем организации с проставлением оттиска гербовой печати.

Тема Система документации по личному составу

Трудовые правоотношения организации с работником регулируется трудовым Кодексом Р.Ф. ( ФЗ от 30.12.2001 г. №197-ФЗ ).

  На основании статей трудового кодекса должен быть установлен единый порядок оформления приема, увольнения и перевода работников.

  Совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности работников, называют документацией по л/с.

К ним относятся:

- трудовые договоры, заключенные организацией с работниками;

- приказы по л/с (о приеме, переводе, увольнении);

- трудовые книжки;

- личные карточки формы Т-2;

- личные дела;

- лицевые счета по з/пл.

С 06 апреля 2001г. постановлением Госкомстата Р.Ф. №26 утверждены и введены в действие унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, состоящие из двух разделов:

- по учету кадров;

- по учету использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда (кроме бюджетных организаций).

По учету кадров:

 - Приказ ( распоряжение о приеме работника на работу – Т-1, Т-19.

 - Личная карточка работника – Т-2.

 - Личная карточка государственного служащего – Т-2 ГС.

 - Штатное расписание – Т-3.

 - Учетная карточка научного, научно-педагогического работника.

Типовые формы распространяются на все организационно-правовые формы организации на территории Р.Ф.

Документы по л/с являются особо важными документами и требуют особой тщательности и аккуратности при оформлении, ведении и обеспечении сохранности.

Персональные данные (сведения о фактах трудовой и личной жизни) отнесены законом «Об информации, информации и защите информации» к категории конфиденциальной информации.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо предусмотренных трудовым кодексом, иными ФЗ, Указами президента и постановлениями правительства.

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывают обе стороны.

Один экземпляр передается работнику, другой работодателю.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник преступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. И работодатель обязан в течение трех дней со дня фактического допущения к работе оформить трудовой договор.

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Договором, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику з/пл, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа ( распоряжения ).

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором ( ст.68 ).

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой дисциплине и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовой книжки, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечение ими работников установлено правительством Р.Ф.

Работодатель ( за исключением работодателей физических лиц ) обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего организации свыше пяти дней в случае, если работа в этой организации является основной.

На основе приказа о приеме оформляется личная карточка формы Т-2. Возможно заведение личного дела. 

Копии приказа о приеме направляются в бухгалтерию, где поступившему работнику присваивается табельный номер и заводят лицевой счет ( Ф Т-54, Т-54 а ).

Работниками кадровой службы ведется Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним по форме:

- дата заполнения;

- ФИО владельца трудовой книжки;

- серия и номер трудовой книжки;

- профессия, специальность работника;

- наименование структурного подразделения, куда принят работник;

- дата и номер приказа, на основании которого произведен прием работника;

- расписка ответственного лица, принявшего им заполнившего трудовую книжку;

- дата выдачи на руки трудовой книжки при увольнении;

- расписка работника в получении трудовой книжки.

В Книге учета регистрируют все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении их на работу, а также вновь заведенные на работников, которые до поступления не работали.

Листы Книги учета движения трудовых книжек должны быть прошиты и пронумерованы.

Личная карточка заполняется работником кадровой службы в одном экземпляре, аккуратно и разборчиво. Все записи формулируются полностью без сокращений. Основанием для записи являются соответствующие документы (паспорт, трудовая книжка, военный билет, документы об образовании).

Все последующие изменения должны своевременно отражаться в личной карточке.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели (ст.80).

На основании заявления об увольнении руководитель организации издает приказ (распоряжение) об увольнении, в соответствии с которым делается запись в трудовой книжке и в личной карточке. Копии приказов поступают в бухгалтерию, производится полный расчет с работником.

Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о работнике. Они могут заводиться на всех работников, но чаще на руководителей и ведущих специалистов. Организация сама решает вопрос о заведении личных дел. В его состав входит:

- внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;

- копии об образовании, трудовой договор, копии приказов, справки и т.д.

Тема Государственное регулирование делопроизводства

В настоящее время регламентация документирования, организации и технологии документационного обеспечения управления ведется в нескольких направлениях: законодательное регулирование, стандартизация, разработка нормативных и нормативно-методических документов общегосударственного действия.
Высшей правовой значимостью обладают законы Российской Федерации.
Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и защите информации» закрепил обязательность документирования информации, установил ряд терминов (информация, информатизация, информационные ресурсы, документированная информация и др.), урегулировал отношения, возникающие при создании и использовании информационных технологий, установил обязательность предоставления информации государственным органам.
Федеральный закон «О бухгалтерском учете», указав, что бухгалтерский учет осуществляется путем сплошного, непрерывного и документального учета всех хозяйственных операций, специальной статьей (ст. 9) определил правила оформления первичных учетных документов. В ней подчеркивается, что все хозяйственные операции, проводимые организацией, должны оформляться оправдательными документами. Эти документы служат первичными учетными документами. При этом закон допускает создание первичных и сводных учетных документов на бумажных и машинных носителях информации. В последнем случае организация должна изготовлять копии таких документов на бумажных носителях для других участников хозяйственных операций, а также по требованию органов, осуществляющих контроль.
Об обязательности документирования говорится и в других законодательных актах. Так, Гражданский кодекс Российской Федерации определил правовые основы не только деятельности юридических лиц, но и ее документирования. Например, ст. 184 и 185 определяют, что коммерческое представительство осуществляется на основании договора, заключенного в письменной форме, и доверенности, т.е. письменного уполномочия, выдаваемого одним лицом другому.
В ряде статей установлены требования к составу информации (содержанию) документов и их оформлению. Так, ст. 52 ГК РФ содержит требование к содержанию устава и учредительного договора, на основании которых действуют юридические лица; ст. 185 и 186 определяют реквизиты такого документа, как доверенность; в ст. 878 определен формуляр чека и т.д.
Федеральные законы «Об акционерных обществах» и «Об обществах с ограниченной ответственностью» наряду с правовыми нормами создания, реорганизации, ликвидации обществ значительное внимание уделяют порядку документирования их деятельности, правилам составления и оформления ряда документов.
Статья 89 закона «Об акционерных обществах» и ст. 50 закона «Об обществах с ограниченной ответственностью» определяют обязанности обществ по хранению документов. Закон установил обязательность хранения документов обществ по месту нахождения их исполнительных органов. Общества отвечают за упорядоченность документов, должны проводить работу по их сохранности в соответствии с указаниями и рекомендациями архивных органов Российской Федерации.
Эта норма тесно связана с требованиями Основ законодательства Российской Федерации об Архивном фонде Российской Федерации и архивах, которые установили, что в Архивный фонд Российской Федерации входят документы, находящиеся на ее территории, независимо от формы собственности организаций, в которых они образовались. Поэтому многие документы учреждений, организаций и предприятий по истечении определенного срока должны передаваться на хранение в государственные архивы в порядке, определенном нормативными документами.
Закон «О языках народов Российской Федерации» (в редакции от 24 июля 1998 г.) (ст. 16) определяет обязательность ведения делопроизводства на территории России на русском языке.
В Федеральном законе «Об основах государственной службы Российской Федерации», посвященном правовым основам организации государственной службы и положению государственных служащих, регламентируется порядок документирования прохождения государственной службы, оформления трудового договора и обязательность ведения личного дела.
Постановлением правительства Российской Федерации в 1997 г. утверждены «Правила подготовки правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации». В Правилах указан процесс подготовки проекта нормативно-правового акта, его согласования, подписания, утверждения, оформления, сроки подготовки. Определен также порядок его государственной регистрации в Министерстве юстиции РФ (внесение в Государственный реестр нормативных правовых актов и присвоение ему регистрационного номера). При нарушении требований, изложенных в Правилах, документ не вступает в силу.
Законодательными актами Российской Федерации регулируются требования к документам, пересылаемым с помощью разнообразных средств связи (почта, телеграф, факсимильные и электронные сообщения), требования к защите информации на разных стадиях ее создания и хранения, приданию документам официальности (юридической силы). В них также содержатся основы регулирования процессов информатизации. Законом установлены право собственности на отдельные документы и массивы документации, категории информации по уровням доступа к ней.
Таким образом, в действующем законодательстве содержится значительное количество обязательных для исполнения норм, правил и требований к документированию различных направлений деятельности государственных и негосударственных организаций, к оформлению тех или иных видов документов, их содержанию и структуре текста. Специалист в области делопроизводства обязан знать действующее законодательство страны и следить за его изменениями, так как эти знания составляют одно из важнейших профессиональных качеств, без которого невозможно заниматься делопроизводством на современном уровне.

Нормативно-методическое регулирование делопроизводства

Общее методическое руководство постановкой делопроизводства в Российской Федерации, как и в большинстве цивилизованных стран мира, осуществляют архивные органы, так как наиболее ценные документы после использования их в оперативной работе передаются на постоянное хранение в государственные архивы.
В Положение о Федеральном архивном агентстве (в ред. Постановлений Правительства РФ от 29.05.2008 № 406, от 07.11.2008 № 814, от 08.08.2009 № 649, от 15.06.2010 № 438, от 24.03.2011 № 210), к главным задачам федерального архивного агентства России (Росархив) отнесены: «развитие и совершенствование совместно с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти субъектов Российской Федерации ... делопроизводства, в том числе государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации». Росархив в соответствии с возложенными на него задачами «осуществляет межотраслевое организационно-методическое руководство и контроль за ... организацией документов в делопроизводстве федеральных органов государственной власти». Росархив «проверяет выполнение организациями независимо от их ведомственной подчиненности требований законодательства в области ... организации документов в делопроизводстве». Росархиву предоставлено право утверждать типовые перечни документов, подлежащих передаче на постоянное хранение, и типовые перечни с указанием сроков хранения документов, согласовывать отраслевые стандарты, инструкции по вопросам организации документов в делопроизводстве, разрабатывать и утверждать обязательные для исполнения нормативно-методические документы по организации документов в делопроизводстве.
Действующие сегодня общегосударственные нормативно-методические документы по организации делопроизводства должны быть в каждой организации. К ним относятся:
1 Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения.
В настоящее время в соответствии с федеральной целевой программой разрабатывается новая редакция ГСДОУ - системы положений, определяющих основные правила работы с документами в организациях. Система ориентирована и на коммерческие структуры. Она будет состоять из двух частей: нормативной и методической. В нормативной части, как и в существующем сегодня документе, определяются основные задачи и функции, правовое регулирование деятельности службы документационного обеспечения в организации, ее примерная структура; порядок подготовки и оформления документов; все этапы работы с ними: доставка, прохождение, обработка, учет, регистрация, контроль исполнения, информационно-справочная работа, оперативное хранение документов, поиск документов и информации; защита информационно-поисковых систем; подготовка документов в архив; порядок проведения экспертизы ценности документов; организация хранения документов.
Главное отличие новой системы заключается в том, что она будет представлять собой единый комплекс автоматизированного документирования на базе современных текстовых редакторов, автоматизированного документооборота (включая электронную почту), баз данных и автоматизированного хранения и использования документов (в том числе автоматизированные номенклатуры дел, описи дел и т.д.).
2 Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти от 08.11.2005 № 536.

Инструкция включает в себя как общий порядок подготовки и оформления документов, так и особенности подготовки отдельных видов документов: приказа, указания, инструкции, протокола. В ней расписаны процедура регистрации документов, построение поисковых систем для справочной работы, организация контроля исполнения документов, порядок составления и работы с номенклатурой дел, формирование дел, проведение экспертизы ценности документов, оформление дел, составление описей, оперативное хранение дел и передача их на архивное хранение. В приложении к Инструкции даны формы номенклатуры дел, акта о выделении документов к уничтожению, описей и др. Как видно из краткого перечисления содержания Инструкции, она отражает практически все вопросы организации делопроизводства. Хотя она предназначена в первую очередь для министерств и ведомств, ею могут воспользоваться, и найдут много полезного для себя службы делопроизводства организаций любых форм собственности. Она может быть положена в основу при разработке инструкции по делопроизводству конкретной организации.

Тема Составление и оформление табеля и альбома форм документов
Разработка Табеля форм документов состоит из следующих этапов

1. Предпроектное обследование.

2. Выбор формы Табеля.

3. Формирование структуры Табеля.

4. Отбор форм документов для включения в Табель.

5. Согласование Табеля.

6. Утверждение Табеля.

Основными задачами предпроектного обследования являются:

- определение круга управленческих функций и задач, решаемых в деятельности учреждения;

- формирование структуры (выбор классификационной схемы) Табеля форм документов;

- выбор наиболее целесообразной формы Табеля с учетом специфики деятельности организации и конкретных задач, стоящих перед разработчиками Табеля;

- определение массива документов для включения в Табель. В ходе предпроектного обследования документации организации изучаются:

- документы, составляющие правовую базу деятельности организации: законодательные и нормативные правовые акты высших и федеральных органов исполнительной власти и управления, регламентирующие различные аспекты функциональной деятельности организации, включая федеральные программы и иные акты, в той или иной степени затрагивающие деятельность организации;

- организационно-правовая документация организации: устав или положение об организации, положения о подразделениях, штатное , расписание, регламенты работы руководства и коллегиальных (совещательных) органов, правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции работников;

- распорядительная документация организации: приказы, указания, распоряжения руководства, решения коллегиальных (совещательных) органов по основной деятельности организации;

- комплекс документов, составляющих нормативно-методическую базу документационного обеспечения деятельности организации и определяющих состав и технологию обработки документов организации: инструкция по делопроизводству, правила составления и оформления документов, технологические инструкции по работе с документами, номенклатура дел организации и др.;

- документация организации как минимум за три последних года ее деятельности.

В ходе обследования выявляются документы, характеризующие определенной периодичностью их создания, постоянством (или относительным постоянством) формы. Выявление форм документов сводится в каждом структурном подразделении организации по каждому функциональному виду деятельности. Сведения о каждом выявленном документе фиксируются в карте документа, в которую вносятся следующие сведения:

- полное наименование формы документа, включая заголовок к тексту документа, если он имеется;

- функция управления и задача (назначение документа), при реализации которых создается документ (например, для штатного расписания организации: функция - организация системы, задача - регламентация численного и должностного состава);

- сведения об основных этапах подготовки документа: подразделение-составитель, внешнее и внутреннее согласование, удостоверение документа (подписание, утверждение, проставление печати), адресат документа, сведения о регистрации документа, контроле и месте хранения подлинника документа (или копии, если первый экземпляр документа отсылается в другое учреждение).

Карты документов, заполненные в процессе обследования документации, - это основной рабочий массив, используемый в дальнейшем для формирования структуры (классификационной схемы) Табеля и отбора форм документов для включения в Табель.

Одновременно с заполнением карт документов отбираются эталонные образцы каждой формы документа. Образцы форм документов формируются в самостоятельный массив или сопровождают соответствующую карту документа. В любом случае массив отобранных форм документов в дальнейшем используется для формирования Альбома форм документов.

Табель форм документов составляется в табличной форме и содержит графы, в которые вносятся сведения, характеризующие форму документа по различным параметрам: наименование формы Документа, код формы по ОКУД, правовое основание применения формы документа и др.

Выбор конкретной формы Табеля зависит от задач, которые решают разработчики Табеля. Если задача Табеля - оптимизировать состав форм документов, применяемых в организации, он может включать только графы, содержащие сведения о наименовании формы, периодичности создания документа, правовом основании и подразделении, ответственном за подготовку документа.

Предлагаемый перечень разделов Табеля включает в себя типовые функции управления, присущие всем органам управления, независимо от конкретного содержания их основной (производственной) деятельности. Предложенная классификационная схема при разработке Табеля форм документов конкретизируется с учетом функций и задач организации, отражающими ее целевое назначение. В этом случае функции управления, отражающие основное (целевое) со​держание деятельности организации, встраиваются между блоком собственно управленческих функций (функции 1-4) и функциями обеспечивающего характера (функции 5-10).

В Табель форм документов включаются:

- формы документов, утвержденные нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти и др.;

- применяемые в организации формы документов,, включенные в Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД);

- внутренние формы документов, утвержденные нормативными правовыми актами организации;

- формы документов, отражающие устойчивую практику документирования, применение которых основано на сложившейся традиции. В последнем случае формы документов включаются в Табель только после анализа целесообразности их применения и проведения соответствующей унификации.

Все отобранные формы документов классифицируются в соответствии с перечнем (классификатором) функций организации, после чего сведения о формах вносятся в соответствующие графы Табеля.

В разделах и подразделах Табеля формы документов располагаются в порядке их значимости - от общего к частному или от наиболее значимых к менее значимым. Например, в разделе «Регулирование деятельности» (подразделе «Информационное обеспечение деятельности») сначала указываются протоколы, акты, аналитические справки, докладные записки, затем справки информационного характера, письма и др.

Альбом форм документов организации - это сборник эталонных унифицированных форм документов, применяемых для документирования деятельности организации.

Унифицированная форма документа - это бланк с реквизитами, обязательными для разновидности документа, и унифицированным текстом.

Целесообразно Альбом форм документов разрабатывать одновременно с подготовкой Табеля форм документов и рассматривать Альбом форм как дополнение к Табелю, хотя работы по унификации форм документов могут вестись и независимо от разработки Табеля форм документов.

Цель разработки Альбома форм документов - регламентация формы и содержания документов, используемых в деятельности организации.

Разработка Альбома форм документов предполагает унификацию документов организации. Унификация форм документов подразумевает:

- определение информации, необходимой и достаточной для решения конкретных задач управления;

- установление оптимального набора реквизитов и показателей для каждой формы документа, исключении дублирующих и неиспользуемых показателей; 

- унификацию текста документа.

Разработка унифицированных форм документов имеет следующие этапы:

- формирование объекта унификации - исходного массива документов по управленческим функциям и задачам (в соответствии с Табелем форм документов);

- анализ документов и обобщение результатов анализа;

- разработка эталонных образцов унифицированных форм и формирование Альбома форм документов.

Унификации могут подвергаться все создаваемые в организации виды и разновидности документов независимо от частоты их составления. Для разработки унифицированных форм документов используются образцы документов, отложившиеся в архиве организации, и карты документов, полученные в процессе подготовки Табеля форм Документов.

Тема Организация работы с документами
В организации работы с документами ведущее место занимает постановка регистрации документов. Именно отлаженность этого участка работы предопределяет в дальнейшем быстрый поиск необходимой информации и документов и отсюда обеспечение оперативного решения управленческих задач.

Регистрация документов - это ключевой момент в организации делопроизводства. Одна из важнейших задач службы делопроизводства - в любое время и в кратчайший срок выдать справку по документу и найти сам документ. Это возможно сделать, только владея всей совокупностью информационно-документационных ресурсов. Для этого надо учитывать все документы проходящие через учреждение, как получаемые, так и создаваемые в нем, т.е. документы должны быть зарегистрированы.

Регистрация определяется как «запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения». Как вытекает из определения, регистрация прежде всего придает юридическую силу документу, так как фиксирует, подтверждает факт его создание или получения. Пока документ не зарегистрирован, не получит своего номера, он не оформлен, он как бы еще не существует. Если полученный документ не зарегистрирован, учреждение него не отвечает, так как факт получения не подтвержден.

Регистрация - один из начальных этапов работы с полученными документами, следующий сразу за их первичной обработкой, и предпоследний для отправляемых - после регистрации исходящие документы вкладываются в конверты или отправляются по другим каналам связи.

Так как количество документов, поступающих и создаваемых в процессе управленческой деятельности, всегда велико, регистрация является одним из наиболее трудоемких процессов делопроизводства. Но именно хорошо поставленная система регистрации во многом предопределяет весь дальнейший процесс работы с документами. И поэтому рационализация дело​производства чаще всего начинается с пересмотра системы регистрации документов.

Регистрация преследует три цели: учет документов, контроль за их исполнением и справочная работа по документам.

Учет документов дает количественные данные для обсчета общего объема документооборота, его анализа за определенный промежуток времени, по видам документов, по документопотокам, по структурным подразделениям и т.п.

Сам процесс регистрации - это снятие (перенос) с документа показателей (реквизитов) и занесение их в определенную регистрационную форму (журнал, картотеку, ПЭВМ), что позволяет создать базу данных о документах учреждения. Таким образом в процессе регистрации закладывается информационно-поисковая система по всем документам учреждения. Это является основой следующих этапов работы с документами: контроля за сроками их исполнения и информационно-справочной работы по документам.

Регистрации подлежат все документы, требующие специального учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа получения.

Документы, полученные только для сведения и не требующие ответа и исполнения, не регистрируются. В учреждении Должен быть разрабатываемый службой делопроизводства и Утвержденный руководителем перечень нерегистрируемых документов. Обычно он дается как приложение к инструкции по Делопроизводству организации, но может разрабатываться и как самостоятельный документ. По мере необходимости этот Перечень следует обновлять.

К нерегистрируемым документам обычно относят: все рекламные письма; поздравительные письма и телеграммы; приращения, программы семинаров, совещаний и конференций;

Контроль исполнения задания - одна из функций управления. Цель контроля состоит в обеспечении своевременного качественного исполнения поручений и решения вопросе Можно выделить контроль по существу решения вопроса и контроль за сроками исполнения задания.

Контроль по существу это оценка, насколько правильна удачно, полно решен вопрос. Контроль по существу выполнения поручения, решения вопроса осуществляет руководитель (учреждения или отдела) или специально уполномоченное лицо. Ответственность за правильное и своевременное решение вопросов, отраженных в документах, несут руководители структурных подразделений и сотрудники, которым поручено исполнение документа. Исполнитель, как правило, указывается в резолюции руководителя на документе или определяется соответствии с распределением обязанностей в организации (фирме). Если в резолюции руководителя указано несколько исполнителей, ответственным за исполнение документа и соответственно организующим его исполнение является лицо, указанное в резолюции первым.

Контроль за сроками исполнения документов ведет служба документационного обеспечения управления, а в небольшой фирме - секретарь. В Государственной системе документационного обеспечения управления указано, что «Контроль исполнение включает постановку на контроль, проверку своевременного доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование руководителя. Организация контроля исполнения должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов».
Технологию ведения контроля за сроками исполнения документов можно разбить на следующие процедуры:

· фиксация всех поставленных на контроль документов, указаний, поручений, заданий руководства (проводится в процессе регистрации);

· проверка своевременного доведения документа до исполнителя;

· корректировка данных о контролируемых документах при изменении сроков исполнения, передаче документа от исполнителя к исполнителю, из подразделения в подразделение (заполнение раздела «Ход исполнения»);

· напоминание исполнителям и руководителям подразделений о наличии неисполненных документов и поручений;

· информирование руководителей (подразделений и организации) о состоянии и ходе исполнения документов;

· внесение данных об исполнении документов;

· анализ состояния дел и уровня исполнительской дисциплины по организации в целом, по структурным подразделениям, специалистам, видам документов и другим аспектам.

С учетом того, что исполнительская дисциплина в нашей стране пока еще не на должном уровне, все документы, требующие принятия управленческого решения либо выполнения каких-либо действий, составления ответного или иного документа, должны быть поставлены на контроль. Для распорядительных документов, например, приказов, предметом контроля являются содержащиеся в нем решения. Соответственно на контроль ставится каждый пункт, каждое задание или поручение, содержащееся в распорядительном документе.

Сроки исполнения документов могут быть определены законодательством, например, для исполнения обращений граждан.

В документах, поступивших от вышестоящих организаций и содержащих какое-либо поручение, обычно срок указан. В Распорядительных документах и решениях коллегиальных органов срок указывается по каждому пункту. 

В дела группируются только исполненные документы. Обложка дела с предложениями, заявлениями и жалобами граждан оформляется по установленной форме.

Законченные дела с предложениями, заявлениями и жалобами граждан хранятся в учреждениях, организациях и на предприятиях в справочных и других целях. Ответственность за их сохранность, как и за сохранность всех документов, несут руководители. Сроки хранения этой категории документов указаны в статьях Типовых и отраслевых перечней документов с указанием сроков хранения.

Обычные обращения личного и второстепенного характера, составляющие подавляющее большинство этой категории документов, хранятся пять лет, но предложения, интересные для истории и имеющие практическое значение, будут храниться постоянно. Все дела с обращениями, имеющие постоянный срок хранения, передаются через год после завершения по ним делопроизводства в архив учреждения, а затем в государственный архив.

Подготовка предложений, заявлений и жалоб граждан и сдача в архив включает в себя оформление дел, проведение экспертизы ценности документа, составление описей. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Оформление дел входит в функции лица, ответственного за работу с обращениями граждан.

После исполнения документы определенное время хранятся в организации. Для того чтобы их можно было быстро находить и использовать, необходима систематизация исполненных документов, т.е. группировка их в дела. Государственный стандарт определяет дело как «совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку».
Чтобы правильно сформировать дела и обеспечить возможность использования нужной информации, документы классифицируют: разделяют их на группы с разными сроками хране​ния. Специальным классификационным справочником, позволяющим определить порядок распределения документов в дела, является номенклатура дел.

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел - это многофункциональный документ, используемый для разных целей:

· номенклатура используется как схема классификации при распределении и группировке исполненных документов в дела (папки). Заголовки дел, закрепленные в ней, переносятся затем на обложки дел;

· каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет указание срока хранения документов, включенных в него. Таким образом, с ее помощью намечают ориентировочные сроки хранения документов, что является первым этапом экспертизы ценности документов;
· номенклатура дел используется при построении информационно-поисковой системы по документам предприятия. При регистрации документов в регистрационный индекс часто включают индекс дела по номенклатуре. Кроме того, классификационная схема номенклатуры может быть использована при формировании справочной картотеки на! исполненные документы;

· номенклатура дел используется вместо описи как учетный документ при сдаче в архив дел со сроками хранения до 10 лет включительно. Она же служит основой для составления описей на дела со сроками хранения свыше 10 лет постоянного;

· номенклатура имеет справочное значение при изучении структуры учреждения, организации, предприятия.

Общие требования к номенклатуре. Номенклатура дел как один из основных инструментов организации делопроизводства должна отвечать определенным требованиям, важнейшие из которых:

· охват всех документов, получаемых и создаваемых в процессе деятельности организации;

· раздельная группировка в дела документов постоянного и временного сроков хранения;

· конкретная и четкая формулировка заголовка дела, которая полностью отражает состав и содержание документов в нем, исключает возможность включения в дело документов, не соответствующих его содержанию и сроку хранения;

· систематизация дел внутри разделов номенклатуры в соответствии со степенью важности и сроком хранения документации.

Виды номенклатур дел. Различают типовые, примерные и конкретные номенклатуры дел.

Типовая номенклатура дел составляется для организаций, однородных по характеру деятельности и структуре, устанавливает для них типовой состав дел, единую индексацию этих дел и является нормативным документом.

Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел для организаций, однородных по характеру деятельности, но разных по структуре, и носит рекомендательный характер.

Независимо от существования типовой и примерной номенклатур, каждая организация должна составлять свою конкретную (индивидуальную) номенклатуру дел.

В небольших организациях, не имеющих структурного деления, составляется одна номенклатура, которая представляет собой систематизированный список названий всех дел, заводимых в организации в течение календарного года. В крупных учреждениях и организациях номенклатура составляется для каждого структурного подразделения, затем они объединяются в сводную номенклатуру.

При наличии типовой номенклатуры заголовки дел полностью переносятся в конкретную номенклатуру. Из примерной номенклатуры дел при составлении конкретной выбираются названия тех дел, которые образуются в данной организации. При этом некоторые дела, предусмотренные в примерной номенклатуре, могут объединяться или разъединяться в зависимости от объема документации или специфики работы организации. Сроки хранения дел, предусмотренные типовой или примерной номенклатурой, переносятся в конкретную номенклатуру дел без изменений. Таким образом, наличие типовой или примерной номенклатуры значительно облегчает работу по созданию номенклатуры дел конкретной организации.

Составление номенклатуры. Составлению номенклатуры предшествует изучение состава, содержания и количества документов, образующихся в процессе реализации учреждением (организацией) своих задач. Изучаются уставы и положения об учреждении и его структурных подразделениях, штатное расписание, классификаторы, справочные картотеки, номенклатуры дел за прошедшие годы, описи дел постоянного и долговременного хранения, регистрационно-учетные формы (журналы, картотеки). Но главным источником являются сами документы организации. При определении сроков хранения дел основными пособиями служат типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков их хранения, а также перечни документов, подлежащих приему на государственное хранение.

Кроме того, очень важно знать и учитывать требования, закрепленные в таких нормативных и нормативно-методических Документах, как Государственная система документационного обеспечения управления, Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации.

Тема История развития делопроизводства в России
Дошедшие до наших дней письменные документы свидетельствуют, что в период формирования и расцвета Древнерусское государство имело свою письменность, которая использовалась для документирования частной жизни (например, письма новгородцев на бересте), правовых отношений, охраны собственности (жалованные, вкладные грамоты).
В период феодальной раздробленности (XIII-XV вв.) развитие феодальных отношений фиксируется в частноправовых актах (купчие грамоты на землю и иное имущество; кабалы заемные, закладные, служилые на заем денег, движимого и недвижимого имущества; полные грамоты на продажу в рабство; отпускные грамоты при отпуске на свободу и др.). Отношения между княжествами закрепляются в договорах великих и удельных князей. Создаются письменные памятники права - судные грамоты. Управленческие решения подчиненным верховная власть фиксировала в указных грамотах. В процессе судебной деятельности составлялись: судные списки, правовые грамоты, бессудные грамоты, мировые.
Всю работу с официальными документами осуществляли специальные должностные лица, имевшие небольшой штат помощников. В XIV в. людей, профессионально занимающихся работой с документами, стали называть дьяками.
Документы писали на пергаменте. Это был дорогостоящий материал. Его изготовляли из козлиной или телячьей кожи, лучшие сорта доставляли из ганзейских городов и Греции. Утративший ценность и значение текст счищали и использовали лист пергамента заново.
Этот период характеризуется накоплениям традиций в области составления документов: создаются устойчивые формуляры документов, устанавливаются приемы их удостоверения - подписи, скрепы, печати, возникают стадии написания документа - черновик и беловик. Однако говорить о делопроизводстве как системе определенных правил и приемов работы с документами пока еще нельзя. Это время накопления традиций и обычаев в работе с официальными документами.

Государственное делопроизводство как система начинает складываться с момента образования централизованного Русского государства в конце XV в. и начала процесса создания аппарата государственного управления, необходимого для регулирования хозяйственной и политической жизни государства. Система государственных учреждений этого периода включала: высший законодательный орган - Боярскую думу, центральные исполнительные органы - приказы, на местах - приказные избы (губная, съезжая, земская и др.).
Период с XVI-XVII вв. получил название «приказного делопроизводства» по названию первых государственных учреждений - приказов.
Как центральные отраслевые органы государственного управления приказы, являвшиеся исполнительными органами решений Великого князя и Боярской думы, сформировались не сразу. Из личных поручений (приказов) Великого князя князьям и боярам возникли «избы» или «дворы». В середине XVI в. они преобразуются в постоянно действующие центральные учреждения - приказы с определенным кругом управленческих задач, самостоятельными структурными подразделениями, специальным штатом служилых людей (дьяками, подьячими) и определенной системой делопроизводства.
Возглавлял приказ приказной судья, в его подчинении находились дьяк (их могло быть несколько) и подьячие, подразделявшиеся на «старых» (старших), «средней руки» (средних) и «молодших» (младших). Структурными подразделениями приказов были столы или повытья. Принцип принятия решений в приказах - коллегиальный или единоначальный - до сих пор вызывает споры в научной среде.
Система делопроизводства, сложившаяся в учреждениях XVIII в., получила название коллежской. Главное отличие коллежского делопроизводства от приказного заключалось в том, что его организация регламентировалась законодательством. Основным законодательным актом стал «Генеральный регламент», утвержденный 28 февраля 1720 г. Петром I. Oн определил структуру коллегий, штатный состав, должностные обязанности чиновников, правила внутреннего распорядка и поведение чиновников, убранство «камор» - присутственных мест, организацию работы с документами: правила регистрации, контроль за исполнением документов, порядок их составления, удостоверения, хранения.

Существенное влияние на организацию делопроизводства в учреждениях XVIII в. оказал коллегиальный принцип принятия решений, узаконенный Генеральным регламентом. Организация делопроизводства коллегий возлагалась на канцелярию. Здесь готовились дела для слушания на заседании присутствия, оформлялись в соответствии с правилами принятые решения, регистрировались входящие и исходящие документы, осуществлялся контроль за их исполнением, хранились документы, по которым были приняты решения, и копии отосланных документов, а также печать коллегии.
Главным в канцелярии был секретарь. Он руководил действиями всех чиновников, входивших в ее штат: канцеляристов, регистраторов, копиистов, актариуса, переводчика, толмачей, вахмистра (сторожа коллегии). В его обязанности входила подготовка дел к слушанию в присутствии, причем важные дела он готовил сам, иные распределял между канцеляристами и следил за иx подготовкой, лично докладывал подготовленные дела на заседании присутствия. Ход заседания присутствия фиксировал нотариус в протоколе. По принятым и записанным в протоколе решениям коллегии секретарь готовил проекты документов или поручал их исполнение канцеляристам.
Генеральный регламент узаконил необходимость регистрации документов и регламентировал технологию ее ведения, основная цель регистрации была определена как охрана документов. Одновременно регистрационные журналы служили для справочной работы и для контроля за исполнением документов. Журналов было несколько: повседневная записка, росписи «вершенных и невершенных дел», регистратура, состоящая из четырех книг - А, В, С, D.
Генеральный регламент установил сроки исполнения документов.
В начале XIX в. в результате административных реформ Александра I система государственных учреждений России была подвергнута серьезной корректировке. В состав высших государственных учреждений наряду с Правительствующим Сенатом вошли вновь созданные Комитет министров, Государственный совет.
Коллегии были заменены новыми центральными учреждениями - министерствами. Местные учреждения почти не претерпели изменений.
Высшие государственные учреждения - Сенат, Комитет Министров, Государственный совет - сохранили принцип коллегиальности при рассмотрении и решении вопросов управления. Делопроизводство в них велось в соответствии с законами, названными «учреждения»: «Учреждение Правительствующего сената», «Учреждение Комитета министров», «Учреждение Государственного совета». Местные учреждения осуществляли работу с документами в соответствии с требованиями «Общего губернского учреждения» 1775 г.
Начало нового этапа развития делопроизводства в России связано с созданием министерств. Основой организации их деятельности стал принцип единоначалия, изменивший систему управления и соответственно делопроизводства. Поэтому делопроизводство XIX - начала XX вв. называют министерским.
Принцип единоначалия означал, что управленческие решения принимались единолично конкретным должностным лицом в рамках его компетенции. Второй важный принцип - принцип иерархии - предопределял строгое распределение функций управления между структурными подразделениями, а также обязанности чиновников всех рангов. Нарушение обязанностей влекло за собой конкретную меру ответственности, определенную законом. Внедрение принципа иерархии означало последовательность подготовки решения и обязательное участие в этом процессе всех структурных подразделений и должностных лиц - от нижестоящих к вышестоящим.
Внедрение новой системы управления началось изданием манифеста от 8 сентября 1802 г., провозгласившего создание первых восьми министерств, а завершилось изданием 25 июня 1811 г «Общего учреждения министерств». «Общее учреждение министерств» регламентировало единообразие в организации делопроизводства новых центральных учреждений. Был установлен порядок рассмотрения документов, подготовки их проектов, оформления, подписания, скрепления, регистрации, контроля за исполнением и архивного хранения. Порядок работы с документами назван в этом законе «образ производства дел».

2. ФОРМЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
При изучении дисциплины используются как традиционные формы занятий - лекции, практические занятия, семинарские занятия, разбор профессионально-значимых ситуаций при работе с документами; так и инновационные технологии, предусматривающие использование активных и интерактивных форм проведения занятий. Значительная часть теоретического курса предусмотрена для самостоятельного изучения, основными формами которого являются: проработка конспектов лекций, самостоятельное изучение отдельных вопросов, подготовка докладов, рефератов и выполнение индивидуальных домашних заданий.
2.1 Самостоятельное изучение отдельных вопросов дисциплины

При самостоятельном изучении отдельных вопросов студенту предлагается изучить не менее трёх литературных источников, провести их сравнительный анализ и сформулировать свою точку зрения по изучаемому вопросу.
Таблица 1 - Вопросы для самостоятельного изучения

	Номер темы лекции
	Вопрос для самостоятельного изучения

	1
	2

	1
	Перспективы развития документирования управленческой деятельности

	1
	Причины возникновения в России системы работы с документами

	1
	История развития делопроизводства в России

	1
	Сущность и содержание стандартов Р51141-98, Р6.30-2003

	2-5
	Особенности текстов документов в различных системах документации

	6
	Унификация, стандартизация, типизация организационно-распорядительной документации

	6
	Законодательные акты государственных органов управления в Российской Федерации по вопросам делопроизводства

	Продолжение таблицы 1

	1
	2

	7
	Нормативно-правовые акты, регламентирующие делопроизводство в организации

	9
	Организация информационно-поисковых систем контроля исполнения документов

	10
	Систематизация, обеспечение сохранности документированной информации


1.2 Подготовка докладов и рефератов

При подготовке семинарских занятий по изучаемым темам предполагается внеаудиторная самостоятельная работа студентов в виде подготовки докладов.

Для подготовки докладов студентам рекомендуется дополнительная литература, используя которую они готовят доклад на 15-25 минут в зависимости от сложности вопроса. В докладе рассматривается существо вопроса и делается попытка обосновать свою точку зрения на изучаемую проблему.

Получив задание на подготовку доклада, студент получает возможность разработать предлагаемую тему и представить публичное сообщение на семинарских или практических занятиях.
В процессе внеаудиторной самостоятельной работы студентов предусмотрена подготовка рефератов. Реферат по дисциплине «Основы делопроизводства» представляет собой обзор изучаемого вопроса в различных теоретических источниках: учебниках, учебных пособиях, периодических изданиях с использованием ссылок, цитат и полным описанием библиографии первоисточника. Объем реферата 15-20 машинописных страниц. Получив тему реферата, студент подбирает первоисточники, составляет план реферата и пишет его с соблюдением всех требований Гостов по оформлению научно-исследовательских работ. По каждой самостоятельно изучаемой теме предусмотрена подготовка рефератов.
Таблица 2 – Темы докладов и рефератов
	Номер темы лекции
	Тема доклада, реферата

	1
	Сущность и содержание делопроизводства, документационного обеспечения управления

	1
	Сущность и содержание документирования управленческой деятельности

	8
	Сущность и содержание организации работы с документами

	1
	Понятие документа и системы документации

	1
	Понятие и классификация управленческих документов

	6
	Нормативно-методическое обеспечение документирования управленческой деятельности

	1
	Юридическая сила управленческого документа

	1
	Формуляр-образец, его назначение, состав реквизитов

	1
	Общие функции управленческого документа

	1
	Специальные функции управленческого документа

	1
	Бланки управленческих документов

	1
	Машинописное оформление управленческих документов

	2-5
	Формуляры управленческих документов

	1
	Функции управленческих документов

	1
	Понятие, значение и качество документированной информации

	3
	Технология редактирования деловых писем

	8
	Документооборот организации

	9
	Современные технологии организации контроля исполнения документов

	10
	Номенклатуры дел, их виды и назначение

	3
	Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнёрами

	10
	Основы организации информационных технологий

	10
	Организация работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию

	10
	Технология учёта и рассмотрения поступивших конфиденциальных документов

	10
	Исполнение, обработка и хранение конфиденциальных документов

	11
	Состав органов государственного управления, регулирующих процесс документационного обеспечения управления, их функции


1.3 Выполнение индивидуальных домашних заданий

При подготовке к каждому практическому и семинарскому занятию студентам предлагается проработать конспект предыдущей лекции и выполнить индивидуальное домашнее задание по данной теме.

Для текущего контроля этой формы самостоятельной работы студентов предусмотрены опрос и тестирование.

Таблица 3 – Формы контроля выполнения индивидуального домашнего задания
	Номер темы лекции
	Форма самостоятельной работы
	Форма
контроля

	1
	Проработка конспекта лекции № 1, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	2
	Проработка конспекта лекции № 2, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	3
	Проработка конспекта лекции № 3, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	4
	Проработка конспекта лекции № 4, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	5
	Проработка конспекта лекции № 5, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	6
	Проработка конспекта лекции № 6, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	7
	Проработка конспекта лекции № 7, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	8
	Проработка конспекта лекции № 8, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	9
	Проработка конспекта лекции № 9, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование

	10
	Проработка конспекта лекции № 10, выполнение индивидуального домашнего задания
	Ответ во время устного опроса, тестирование


3. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ

3.1  Тестовые задания
Тема 1 Делопроизводство- термины, определения

1 Делопроизводство – это …

- отрасль знания

- вид управленческой деятельности

- синоним термина «документационное обеспечение управления»

- вся работа с документами, начиная с момента их создания или получения и до сдачи в архив

- работа с документами

2 Дело это …

- вопрос, решаемый работниками управления

- совокупность документов, сгруппированных по определённому признаку

- управленческие документы

- папка-скоросшиватель с документами

- процесс решения проблем

3 Документационное обеспечение управления это …

- управленческий процесс

- процесс обеспечения работников документами

- подготовка официальных документов

- совокупность работ с документами

- совокупность работ по документированию и организации работы с документами

4 Документирование управленческой деятельности это …

- работа с документами

- деятельность работников управления

- составление официальных документов

- соответствующее оформление официальных документов

- составление и оформление управленческих документов

5 Организация работы с документами …

- вся работа с документами

- отражение деятельности организации в официальных документах

- обеспечение документированной информацией работников управления всех уровней управления

- составление документооборота организации

6 Документ это …

- результат деятельности работника управления

- средство делового общения

- носитель информации, составленный и оформленный по установленным правилам

- носитель информации

- материальный носитель информации

7 Классификация документов в зависимости от сферы деятельности человека предусматривает деление их на

- личные и официальные

- официальные и управленческие

- управленческие и деловые

- внутренние и внешние

- срочные и обычные

8 Классификация документов в зависимости от места их составления предусматривает деление их на …

- внутренние и внешние

- официальные и личные

- срочные и обычные

- организационные и распорядительные

- правовые и коммерческие

9 Классификация документов в зависимости от степени их подлинности предусматривает деление их на …

- официальные и личные

- срочные и обычные

- черновики, подлинники

- черновики, беловой документ, подлинник, копии

- копия, дубликат, отпуск

10 Классификация документов в зависимости от сроков исполнения предусматривает деление их на …

- срочные и обычные

- дубликаты и выписки

- внутренние и внешние

- беловые и черновые документы

- подлинники и копии

11 Копиями документов называют …

- дубликаты, выписки, отпуски

- беловые и черновые документы

- черновые документы

- беловые документы

- подлинники

12 Юридическую силу официальному документу обеспечивает соответствие его …

- правилам составления официального документа

- внутреннему распорядку данной организации

- компетенции должностного лица

- действующим сроком составления документа

- законодательству, компетенции издающего его органа или работника управления, установленным правилам составления и оформления

13 Система документации – это …

- совокупность документов, взаимосвязанных по одному из признаков

- набор официальных документов

- совокупность официальных документов, отражающих текущую деятельность организации

- логическая взаимосвязь официальных документов

- последовательное соединение текущих документов организации

14 К организационно-распорядительным документам относятся …

- внутренние и внешние документы организации

- официальные документы организации

- документы, отражающие текущую деятельность организации

- документы, отражающие организационную, распорядительную и исполнительскую виды деятельности

- документы, отражающие организационную, распорядительную и коммерческую виды деятельности

Тема 1 Состав реквизитов ОРД
1 Бланк документа это …

- стандартный лист бумаги формата А-4 с соответствующими реквизитами

- стандартный лист бумаги формата А-5 с соответствующими реквизитами

- стандартный лист бумаги с расположенными на нём реквизитами

- стандартный лист бумаги с заранее воспроизведёнными на нём постоянными реквизитами и местом, оставленным для переменных реквизитов

- лист бумаги, содержащий реквизиты, позволяющие идентифицировать документ

2 Каждая организация имеет видов бланков как минимум …

- один

- два

- три

- четыре

- пять

3 В состав реквизитов документа входят …

- реквизиты, позволяющие идентифицировать данный вид документа

- реквизиты, раскрывающие смысл данного вида документа

- реквизиты, раскрывающие смысл данного документа

- реквизиты, содержащие информацию о конкретной организации, авторе документа

- 30 реквизитов, используемых при составлении и оформлении организационно-распорядительных документов

4 В состав формуляра-образца организационно-распорядительных документов входят …

- все реквизиты, раскрывающие смысл данного вида документа

- все реквизиты, позволяющие идентифицировать данный вид документа

- все реквизиты, используемые при составлении и оформлении организационно-распорядительных документов

- все реквизиты, используемые при составлении организационно-распорядительных документов

- все реквизиты, используемые при оформлении организационно-распорядительных документов

5 Реквизит «государственный герб РФ» помещают на бланках …

- строгой отчётности

- государственных предприятий

- органов государственной власти

- в соответствии с Федеральным законом «О государственном гербе РФ»

- унитарных предприятий

6 Реквизит «герб субъекта РФ» помещают на бланках …

- строгой отчётности

- документов в соответствии с правовыми актами субъектов РФ

- организаций всех организационно-правовых форм

- документов в соответствии с учредительными документами

- гербовых документов

7 Реквизит «эмблема организации или товарный знак / знак обслуживания помещают на бланках …

- строгой отчётности

- гербовых документов

- организаций всех организационно-правовых форм

- организаций в соответствии с учредительными документами

- всех видов документов, используемых в данной организации

8 Реквизит «код организации» проставляют на бланках …

- всех видов документов данной организации

- в соответствии с учредительными документами организации

- в соответствии с общероссийским классификатором предприятий и организаций

- в соответствии с общероссийским классификатором управленческой документации

- строгой отчётности, используемых организаций

9 Реквизит «код формы документа» проставляют на бланках …

- всех видов документов данной организации

- в соответствии с учредительными документами организации

- в соответствии с общероссийским классификатором предприятий и организаций

- в соответствии с общероссийским классификатором управленческой документации

- строгой отчётности, используемых организацией

10 Реквизит «наименование организации» пишут …

- строчными буквами на всех документах организации в соответствии с её учредительными документами

- заглавными буквами на всех документах организации в соответствии с её учредительными документами

- с заглавной буквы на всех видах документов

- в полном соответствии с учредительными документами организации

- заглавными буквами в именительном падеже

11 В реквизите «наименование организации» данные о структурном подразделении пишут …

- с заглавной буквы, если автором документа является подразделение

- заглавными буквами, если автором документа является подразделение

- на всех видах документов, издаваемых подразделением организации

- на бланках строгой отчётности, используемых подразделениями организации

- на всех бланках организации

12 Реквизит «наименование организации» в угловых бланках пишут …

- от границы левого поля заглавными буквами

- от границы левого поля с заглавной буквы

- по центру заголовочной части с заглавной буквы

- по центру заголовочной части в полном соответствии с учредительными документами организации

13 Реквизит «наименование организации» в продольных бланках пишут …

- от границы левого заглавными буквами

- по центру заголовочной части заглавными буквами

- от границы левого поля с заглавной буквы

- по центру заголовочной части с заглавной буквы

- заглавными буквами

14 Реквизит «справочные данные об организации» размещают на бланках …

- всех видов документов, используемых в данной организации

- угловых

- продольных

- общих

- для писем

15 Реквизит «справочные данные об организации» включает в себя …

- почтовый адрес, номер телефона и другие данные по усмотрению организации

- все сведения об организации, необходимые для её связи с внешней средой

- почтовый адрес организации, выполненный в соответствии с почтовыми правилами Министерства связи РФ

- почтовый адрес, номер телефона, электронный адрес, номер расчётного счёта в банке

- почтовый и электронный адреса организации, номера телефонов

16 Реквизит «наименование вида документов» пишут …

- заглавными буквами на всех видах документов, кроме деловых писем

- с заглавной буквы на всех видах документов, кроме организационных

- заглавными буквами на всех видах документов

- с заглавной буквы на всех видах документов

- заглавными буквами на всех видах документов, кроме правовых 

17 Реквизит «дата документа» пишут …

- на всех документах при их датировании

- при датировании документа цифровым способом

- при датировании документов словесно-цифровым способом

- на всех внутренних документах

- при датировании документов

18 Реквизит «регистрационный номер документа» пишут …

- на всех внутренних документах в соответствии с принятой системой регистрации

- на всех внутренних документах, кроме деловых писем, в соответствии с принятой системой регистрации

- на всех внутренних документах, кроме учредительных, в соответствии с принятой системой регистрации

- на всех документах, используемых организацией

- на общих бланках и бланках для писем

19 При регистрации документов индекс проставляют на бланках …

- для писем

- угловых

- продольных

- строгой отчётности

20 Реквизит «ссылка на регистрационный номер и дату документа» располагают на бланках …

- общих

- для писем

- внутренних документов

- для писем, требующих ответа

- угловых

21 Реквизит «Адресат» располагают на бланках …

- общих

- для писем

- угловых

- продольных

- строгой отчётности

22 При адресовании документа организации или её подразделению их наименование пишут …

- с заглавной буквы в именительном падеже

- от 32 печатного знака по ширине листа бумаги

- через одинарный интервал

- в бланках для писем

- во всех исходящих документах

23 При адресовании документа должностному лицу, должность, инициалы и фамилию адресата пишут …

- с заглавной буквы

- после наименования организации в дательном падеже

- после наименования организации в именительном падеже

- от 32 печатного знака вправо по ширине листа бумаги

- после наименования организации

24 При адресовании документа руководителю организации наименование организации …

- включают в наименование его должности

- пишут с заглавной буквы

- пишут перед наименованием его должности

- отделяют одинарным интервалом от наименования должности

- пишут в дательном падеже

25 При использовании фамилии и инициалов в составе реквизита «Адресат», инициалы пишут после фамилии …

- при адресовании частному лицу

- в бланках для писем

- при адресовании должностному лицу

- при адресовании руководителю организации

- во всех вариантах адресования

26 При адресовании руководителю организации реквизит «Адресат» правильно оформлен …

- Директору фирмы «Луч»

   И.И. Иванову

- Фирма «Луч»

  Директору И.И. Иванову

- Директору фирмы «Луч»

  Иванову И.И.

- Директору фирмы «Луч»

Иванову Ивану Ивановичу

- Директору фирмы «Луч»

Ивану Ивановичу Иванову

27 Реквизит «гриф утверждения документа» предназначен для …

- оформления документов, вводимых в действие с момента их утверждения

- удостоверения подлинности утверждаемого документа

- оформления актов, протоколов

- оформления документов, вводимых в действие с момента их подписания

- оформления внутренних документов

28 Документ может утверждаться …

- должностным лицом или изданием специального документа

- должностным лицом

- грифом утверждения

- изданием специального документа

- для придания документу юридической силы

29 При утверждении документа решением собрания акционеров правильно оформлен гриф утверждения …

- УТВЕРЖДЁН




   решением общего собрания 


   акционеров от 01.02.2008 № 1


- УТВЕРЖДЁН




   решение общего собрания 


   акционеров от 01.02.2008 № 1


- УТВЕРЖДЁН




   Решением общего собрания 


   акционеров от 01.02.2008 № 1


- УТВЕРЖДЁН




   Решение общего собрания 


   акционеров 01.02.2008 № 1


- УТВЕРЖДЁН




   решением общего собрания 


   акционеров 01.02.2008 № 1


30 Реквизит «резолюция» используют для оформления …

- решения руководителя по исполнению входящих документов

- решения руководителя по исполнению внутренних документов

- входящих и внутренних документов

- своевременного исполнения документов

- входящих и внутренних документов, требующих исполнения

31 Реквизит «резолюция» в документах, входящих в систему унифицированной документации, располагают …

- в правой части листа бумаги

- в правой верхней части листа бумаги

- в правой верхней части первой страницы документа

- ниже реквизита «адресат»

- рядом с реквизитом «адресат»

32 Реквизит «заголовок к тексту» предназначен для …

- обозначения содержания документа

- краткого формулирования содержания документа

- облегчения работы с текстом документа

- облегчения работы при регистрации документа

- краткого изложения содержания документа

33 Реквизит «текст документа2 отделяют от реквизита «заголовок к тексту» интервалом …

- одинарным

- полуторным

- двумя одинарными

- тремя одинарными

- четырьмя одинарными

34 На листах бумаги формата А-4 текст набирают через интервал …

- одинарный

- полуторный

- двойной

- с абзаца

- ниже заголовка к тексту

35 Абзац в тексте управленческих документов это …

- внутренне замкнутая смысловая единица

- часть текста документа

- часть текста, содержащая 1-2 предложения

- логический переход от одной части документа к другой

- часть текста, состоящая из 4-6 предложений

36 Реквизит документа это …

- информационный элемент документа

- определённая часть документа

- логическая часть текста документа

- последовательная запись информации на листе бумаги

- составной элемент документа

37 Формуляр документа это …

- стандартный лист бумаги с расположенными на нём реквизитами

- набор реквизитов, раскрывающих смысл данного вида документа

- набор реквизитов управленческих документов

- порядок расположения реквизитов на листе бумаги

- совокупность правил и норм по составлению и оформлению документов

38 Формуляр-образец это …

- набор реквизитов конкретного вида документа

- стандартный лист бумаги с реквизитами, раскрывающими смысл данного вида документа

- схема расположения реквизитов на листе бумаги

- схема расположения реквизитов на листе бумаги, раскрывающих смысл данного вида документа

- схема составления и оформления документов

Темы 8, 9, 10 Организация работы с документами

1 Документооборот это …

- схема составления документов

- набор документов в организации

- схема движения документов в организации

- обеспечение документами организации

- порядок составления и оформления документов

2 Организация работы с документами включает в себя работы …

- составление документов

- оформление документов

- передача документов внутри организации

- распределение работ с документами между работниками управления

- обеспечение документированной информацией работников всех уровней управления

3 Регистрация документов это …

- фиксация факта создания или получения документов с записью об этом в установленных формах

- отражение полученных документов в соответствующих учётных формах

- запись данных о документе в соответствующих формах

- фиксация учётных данных в соответствующих документах

- присвоение документу очередного регистрационного номера

4 Цель контроля за исполнением документов в …

- своевременном и качественном исполнении документа по существу и срокам

- проведении своевременного анализа полученных документов

- уточнение сроков исполнения документов

- проверке исполнения документа по существу рассматриваемого в нём вопроса

- выдаче распоряжения по выполнению конкретных мероприятий, изложенных в документе.

3.2 Вопросы к экзамену
1. Понятие делопроизводства.

2. Понятие документирования деятельности организации.

3. Понятие организации работы с документами.

4. Понятие документа. Виды документов.

5. Понятие системы документации. Виды систем документации.

6. Юридическая сила документа.

7. Бланки документов.

8. Машинописное оформление документов.

9. Формуляр документа.

10. Формуляр-образец организационно-распорядительной документации.

11. Система организационно-распорядительной документации.

12. Система распорядительной документации в федеральных органах государственного управления.

13. Система распорядительной документации в региональных органах государственного управления.

14. Система распорядительной документации в органах местного самоуправления.

15. Состав и назначение распорядительных документов в государственных предприятиях и учреждениях.

16. Состав и назначение распорядительных документов в муниципальных предприятиях и учреждениях.

17. Назначение, состав и особенности распорядительных документов.

18. Система справочно-информационной документации.

19. Назначение, состав и особенности справочно-информационной документации.

20. Система организационно-правовой документации в органах государственной и муниципальной власти.

21. Система организационно-правовой документации в государственных и муниципальных организациях.

22. Регистрация и индексация документов в системе организационно-распорядительной документации.

23. Виды и формы регистрации документов.

24. Функции регистрации.

25. Виды документирования в организации.

26. Этапы организации работы с документами.

27. Цель и содержание контроля исполнения документов.

28. Технология контроля исполнения документов в государственных и муниципальных органах управления.

29. Организация текущего хранения документов в организациях и органах государственного и муниципального управления.

30. Регламентация документационного обеспечения управления в организации.

31. Инструкция по делопроизводству.

32. Табель форм управленческих документов.

33. Государственное регулирование документационного обеспечения управления.

34. Законодательное регламентирование документационного обеспечения управления.

35. Нормативно-методическое регламентирование документационного обеспечения управления.

36. Организация службы ДОУ в конкретной организации.

37. Особенности работы с конфиденциальной информацией.

38. Формуляр и формуляр-образец приказа по основной деятельности.

39. Формуляр и формуляр-образец приказа по личному составу.

40. Составление и оформление приказов, распоряжений по основной деятельности. 

41. Составление и оформление приказов и распоряжений по личному составу.

42. Составление и оформление постановлений.

43. Составление и оформление решений.

44. Формуляр и формуляр-образец акта.

45. Составление и оформление актов.

46. Формуляр и формуляр-образец протокола.

47. Составление и оформление протоколов.

48. Формуляр и формуляр-образец заявления.

49. Составление и оформление заявлений.

50. Формуляр и формуляр-образец докладных и объяснительных записок.

51. Составление и оформление докладных и объяснительных записок.

52. Формуляр и формуляр-образец справок.

53. Составление и оформление справок.

54. Формуляр и формуляр-образец писем.

55. Составление и оформление деловых писем.

56. Реквизит «Наименование организации».

57. Реквизит «Адресат».

58. Реквизит «Гриф утверждения документа».

59. Реквизит «Резолюция».

60. Реквизит «Заголовок к тексту».

61. Реквизит «Текст».

62. Реквизит «Отметка о наличии приложения».

63. Реквизит «Подпись».

64. Реквизит «Отметка об исполнении документа и направление его в дело».

65. Состав реквизитов заголовочной части документа.

66. Состав реквизитов общего бланка.

67. Состав реквизитов бланка для писем.

68. Использование углового бланка в процессе документирования.

69. Использование продольного бланка в процессе документирования.

70. Использование реквизита «Государственный герб РФ» в процессе документирования.

71. Реквизит «Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания).

72. Реквизит «Справочные данные об организации».

73. Варианты адресования документа.

74. Реквизит «Дата документа».
4 ПОДГОТОВКА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТАМИ ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ

4.1 Методические указания к выполнению контрольной работы
Основные задачи делопроизводства - отражение управленческой деятельности предприятий и организаций в соответствующих документах и обеспечение рационального использования документов в их деловой практике.
Документы закрепляют производственные отношения как внутри предприятия, так и с другими организациями. Они нередко служат письменным доказательством при возникновении имущественных, трудовых и иных споров, рассматриваемых гражданскими, арбитражными судами.
Работа с документами должна иметь настолько отработанный порядок, чтобы не отвлекать работников от главных производственных целей.
В соответствии с учебной программой, студент должен знать основные положения государственных стандартов по работе с документами, начиная с момента их составления или получения и до передачи их на хранение в архив.
Учитывая большой объем изучаемого материала и небольшое количество занятий в период сессии, студент должен в межсессионный период изучить основной материал и выполнить контрольную работу.
Студент выполняет вариант контрольной работы в соответствии с первой буквой фамилии и последней цифрой номера зачетки, используя данные таблицы. Номера вопросов контрольной работы находятся на пересечении рядов и столбцов, где ряд - это первая буква фамилии студента, а столбец - последняя цифра номера его зачетки.
Содержание вопросов контрольной работы дано в разделе «Вопросы контрольной работы».
При выполнении контрольной работы на все вопросы необходимо дать содержательные ответы, достаточно полные и правильные, на основании изучения рекомендуемой литературы и использования фактической информации конкретных организаций.
При написании контрольной работы надо соблюдать общие требования: писать разборчивым почерком, грамотно. Объем контрольной работы 12 листов (ученическая тетрадь) с обязательным приложением конкретного вида документа.
На первой странице необходимо записать все вопросы варианта с сохранением их порядковых номеров, указанных в разделе «Вопросы контрольной работы». После чего записывают первый вопрос варианта и ответ на него, второй вопрос - ответ на него и т. д.
При ответах на первые семь вопросов необходимо рассмотреть теоретические аспекты организации документационного обеспечения управления.
Для ответов на вопросы с 23 по 29 необходимо изучить такой раздел теории документационного обеспечения как организация работы с документами.
Для ответов на вопросы с 15 по 22 необходимо вначале изучить данные вопросы по литературным источникам, а затем на примере данного вида документа конкретной организации описать правильность его составления и оформления.
При ответе на вопрос 8 необходимо изучить состав реквизитов, определенных в ГОСТах для составления и оформления организационно-распорядительных документов и описать их.
В конце контрольной работы необходимо указать список использованной литературы, личную подпись автора работы и дату ее подготовки.
4.2 Вопросы к контрольной работе

	Номер
раздела, темы
	Вопрос контрольной работы

	1.1
	1 Сущность и содержание делопроизводства

	1.1
	2 Сущность и содержание документирования управленческой деятельности

	1.1
	3 Сущность и содержание организации работы с документами

	1.1
	4 Понятие и классификация управленческих документов

	1.1
	5 Общие и специальные функции документа

	1.1
	6 Машинописное оформление документов

	1.1
	7 Бланки документов, их назначение и виды

	1.1
	8 Формуляр образец его назначение и состав реквизитов

	1.2
	9 Назначение и состав организационно-распорядительных
документов

	1.3
	10 Состав организационно-правовых документов, их характеристика

	1.3
	11 Состав распорядительных документов, их характеристика

	1.3
	12 Назначение и состав справочно-информационных документов

	1.3
	13 Содержание процесса подготовки и издания распорядительных документов в условиях единоличного принятия управленческих решений

	1.3
	14 Содержание процесса подготовки и издания распорядительных документов в условиях коллегиального принятия управленческих решений

	1.3
	15 Унифицированные системы документации1.3

	1.3
	16 Составление и оформление приказов по общим вопросам (по основной деятельности)

	1.3
	17 Составление и оформление приказов по личному составу

	1.4
	18 Составление и оформление актов

	1.4
	  19 Составление и оформление протоколов

	1.4
	20 Составление и оформление заявлений

	1.4
	21 Составление и оформление докладных и объяснительных записок

	1.4
	22 Составление и оформление деловых писем

	1.6
	23 Современное государственное регулирование процесса ДОУ

	1.7
	24 Регламентация ДОУ в организации

	2.1
	25 Понятие документооборота. Основные направления его совершенствования

	2.1
	26 Регистрация документов, её функции, виды и формы

	2.2
	27 Методика контроля за исполнением документов

	2.3
	28 Виды номенклатур дел, порядок их составления, использования

Основные правила формирования дел

	2.3
	29 Экспертная оценка документов и подготовка их для передачи в архив

	2.4
	30 Основные виды делопроизводства их характеристика


4.3 Варианты контрольных работ по дисциплине «Основы делопроизводства»
	Первая

буква

фамилии
	Последняя цифра номера зачетки

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	0

	А,Ж,О,Х,Я
	1,8,9,

16,23
	7,8,15,

17,24
	3,8,13

18,25
	1,8,9,

19,26
	4,8,10,

20,27
	2,8,11,

21,28
	5,8,12,

22,29
	6,8,13,

21,30
	1,8,14,

20,29
	2,8,9,

19,28

	Б, 3,П, Ц
	2,8,10,

18,27
	6,8,14,

17,26
	2,8,14,

16,25
	3,8,10,

17,24
	5,8,11,

18,23
	3,8,12,

19,24
	6,8,14,

20,25
	7,8,15,

22,26
	2,8,13,

21,27
	1,8,10,

20,28

	В,И, Р,Ч
	3,8,11,

21,29
	5,8,13,

22,30
	1,8,15,

20,30
	5,8,11,

19,29
	6,8,12,

18,28
	4,8,13,

17,27
	7,8,15,

16,26
	1,8,11,

17,25
	3,8,11,

18,24
	3,8,11,

19,23

	Г, К, С, Ш
	4,8,12,

20,23
	4,8,12,

21,24
	4,8,9,

22,25
	7,8,12,

22,26
	7,8,13,

21,27
	5,8,14,

20,28
	4,8,11,

19,29
	2,8,10,

18,30
	4,8,9,

17,30
	7,8,12,

16,29

	Д, Л, Т, Щ
	5,8,13,

17,28
	3,8,11,

18,27
	5,8,10,

19,26
	6,8,13,

20,25
	1,8,14,

21,24
	6,8,15,

22,23
	3,8,10,

22,23
	3,8,12,

21,24
	5,8,10,

20,25

6,8,
	6,8,13,

19,26

	Е,М,У,Э
	6,8,14,

18,27
	2,8,10,

17,28
	6,8,11,

16,29
	4,8,14,

17,30
	2,8,15,

18,29
	7,8,9,

19,30
	2,8,9,

20,29
	4,8,11,

21,28
	7,8,12,

22,27
	5,8,15,

21,26

	Е,Н,Ф,Ю
	7,8,15,

22,30
	1,8,9,

22,25
	7,8,12,

21,24
	2,8,15,

20,23
	3,8,9,

19,24
	1,8,10,

18,25
	1,8,13,

17,26
	5,8,14,

16,27
	6,8,15,

17,28
	4,8,14,

18,29


5 ГЛОССАРИЙ

Автор документа - физическое или юридическое лицо, составившее документ.

Акт - документ, составленный для подтверждения установленных фактов, событий, действий.
Архив - организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью дальнейшего использования.

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

Беловой документ - это рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений.
Внешние признаки документа - признаки, отражающие форму и размер документа, носитель информации, способ запаси, элементы оформления.

Внутренний документ - официальный документ, не выходящий за пределы организации его подготовившей.

Входящий документ - документ, поступивший в организацию.

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

Делопроизводство - отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
Договор - это документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирующий эти отношения.

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Документ - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, наделяющими ее юридической силой.

Документ временного хранения - документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он подлежит уничтожению.

Документ на машинном носителе - документ, созданный и хранимый на носителях, обеспечивающих его обработку на ЭВМ.

Документ постоянного хранения - документ, которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение.

Документирование – своевременное и правильное составление и оформление документов. Государственный стандарт определяет документирование как «запись информации на различных носителях по установленным правилам».
Документооборот - движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.

Должностная инструкция - правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы.
Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти, либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

Дубликат документа - повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу; копия документа, полностью воспроизводящая подлинник.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

Заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком заносятся реквизиты, наделяющие ее юридической силой.
Заголовок дела - краткое обозначение сведений о составе и содержании документов в деле.

Заголовок к тексту – реквизит, отражающий краткое содержание документа.
Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.

Информация - сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо от формы их представления.
Исходящий документ - официальный документ, отправляемый учреждением.

Комплектование архива - систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем и действующим законодательством.

Контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих их своевременное исполнение.

Копия документа - это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их. Копия документа может быть трёх видов: дубликат – полное воспроизведение подлинника, выписка - воспроизведение части подлинника и отпуск – второй экземпляр отправленного из организации документа, оставленный для осуществления контроля за исполнением.

Машинописный документ - письменный документ, при создании которого информацию заносят с помощью технических средств.

Наименование документа - обозначение вида письменного документа.

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Обращение гражданина - направленное в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.

Объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период.

Объяснительная записка - документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и представляемый вышестоящему должностному лицу.
Ограниченный срок секретного хранения архивных документов - срок засекречивания сведений, установленный законодательными актами, в течение которого запрещается свободный доступ к документам государственной части Архивного фонда Российской Федерации, содержащим охраняемую законом тайну.

Организационно-распорядительные документы - письменные документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц, т.е. это документ, в котором отражаются организационно-распорядительная и исполнительская виды деятельности.

Организация работы с документами - получение, передача, обработка, регистрация, учет, контроль, хранение, систематизация, подготовка документов для сдачи в архив, уничтожение.
Организация работы с документами - это обеспечение движения документов в аппарате управления, их использования в справочных целях и хранения. Термин определяется государственным стандартом как «организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения».

Официальные документы - это документы, созданные юридическими или физическими лицами, оформленные и удостоверенные в установленном порядке.

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

Письменный документ - текстовый документ, зафиксированный любым типом письма.

Письмо-претензия (рекламация) - это коммерческий документ, представляющий собой предъявление претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства и требование возмещения убытков.
Подлинник официального документа - это первый (или единичный) экземпляр документа, обладающий юридической силой.
Подлинный документ - документ, сведения об авторе, месте и времени издания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные каким-либо иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.

Положение - правовой акт, определяющей порядок образования, правовое положение, права, обязанности, организацию работы организации или ее структурного подразделения (службы).

Положение об организации - правовой акт, на основании которого действуют государственные бюджетные организации.
Постановление - это правовой акт, принимаемый высшими и некоторыми центральными органами федеральной исполнительной власти, действующими на основе коллегиальности, а также представительными и коллегиальными исполнительными органами субъектов РФ в целях решения задач, стоящих перед данными органами и установления стабильных норм и правил.
Правила документирования - правила и нормы, устанавливающие порядок документирования.

Предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

Предложение (оферта) - коммерческий документ, представляющий собой заявление продавца о желании заключить сделку с указанием ее конкретных условий.
Приказ - это правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоличного принятия решений, в целях решения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией.
Протокол - документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.
Распоряжение - правовой акт, издаваемый единолично Президентом РФ, а также руководителями коллегиальных органов управления в пределах предоставленной им компетенции. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга организаций и должностных лиц.
Регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, получения или отправления.

Реквизит документа – информационный элемент документа, наделяющий его юридической силой.

Решение - это правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами организаций в целях решения наиболее важных вопросов их деятельности.
Рукописный документ - письменный документ, при создании которого информацию заносят от руки.

Сводка - документ, содержащий обобщенные сведения по какому-либо одному вопросу.

Система документации - это совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению.

Служебное (деловое) письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста - пересылкой по почте.
Служебные (управленческие) документы - документы, которые определяются государственным стандартом как официальные документы, используемые в текущей деятельности организации.

Справка - документ, составляемый с целью описания фактов основной деятельности организации или подтверждения сведений биографического или служебного характера.
Срок исполнения документа - срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией.

Стандартизация - это процесс установления и применения стандартов, под которыми понимается «образец, эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов.

Текстовый документ - документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Телеграмма (телетайпограмма) — обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста - по телеграфной сети общего пользования.
Телекс - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи - по абонентской телексной сети.

Телефонограмма - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста: передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.
Указание - распорядительный документ, издаваемый руководителями всех уровней управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией выполнения приказов, инструкций и других актов данной или вышестоящей организации. Порядок их составления и оформления аналогичен распоряжениям.

Унификация - это выбор оптимального числа разновидностей продукции, процессов и услуг, значений их параметров и размеров. Под унификацией понимается «приведение чего-либо к единой системе, форме, единообразию».
Унифицированная система документации (УСД) - 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 организаций.
Факсограмма (телефакс, факс) - получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи (при помощи факсимильной аппаратуры).
Формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
Черновой документ, изготовленный рукописным, машинописным способом или распечатанный с компьютера, отражает работу автора над его содержанием. Он может содержать только текст и не обладает юридической силой.
Штатное расписание - правовой акт, определяющий структуру, численность и должностной состав работников организации с указанием должностных окладов (в государственных учреждениях - с указанием разряда по Единой тарифной сетке).
Экспертиза ценности документов - отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Электронное сообщение - документ, переданный «электронной почтой» по системе связи между ЭВМ, получаемый в виде видеограммы на экране монитора (телетекст) или в виде бумажной копии, отпечатанной на принтере (машинограмма).
Электронный документ - это информация, представленная как форма состояния элементов электронной вычислительной техники, иных электронных средств обработки, хранения, передачи информации, которая может быть преобразована в форму, пригодную для однозначного восприятия человеком и имеющую атрибуты для идентификации документа.

Юридическая сила документа - это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.
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