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Методические рекомендации для самостоятельной работы 
по дисциплине 
«Документирование управленческой деятельности» 
для студентов специальности 080502, 080507
Введение
Изучение дисциплины предполагает, что основное внимание должно быть сосредоточено на изучении общих принципов и методов организации делопроизводства на предприятии, типовых форм управленческих документов, применению современных технических средств для их составления, получению практических навыков оформления наиболее распространенных видов документов.

Изложение материала должно строиться как с использованием теоретической подачи материала в виде лекций, так и в виде проведения практических занятий по оформлению отдельных видов документов, а также самостоятельной работы, предусматривающей углубленное изучение оформления документа с момента его создания до сдачи в архив.

При изучении дисциплины студенты овладевают требованиями ГОСТа по оформлению документов и в самостоятельной работе подтверждают практические знания по оформлению документов и текста с использованием компьютерной техники.

Самостоятельная работа студентов предусматривает не только изучение материала курса, но и выполнение студентами домашних заданий. 

Студенты к сдаче зачета должны прослушать краткий курс обзорных лекций, выполнить практические задания по наиболее сложным темам.
Самостоятельная работа предназначена для самостоятельного изучения отдельных разделов курса.

Вопросы, представленные в программе, являются обязательными при освоении курса и подготовке к сдаче зачета. В процессе изучения дисциплины студентом выполняется контрольная работа, состоящая из трех частей.
Первая часть контрольной работы включает в себя отработку вопросов для самоконтроля по всем темам курса. 

Вторая часть контрольной работы включает выполнение ряда документов согласно основным требованиям по их выполнению. (Студентами представляется отдельная папка документов).

Третья часть контрольной работы заключается в написании реферата по одной из предложенных или выбранных и обязательно утвержденных преподавателем тем в объеме не менее 15 машинописных страниц формата А4. Тема реферата может быть выбрана студентами самостоятельно, но должна быть утверждена преподавателем. (Сдается отдельной папкой до зачета).

Первая часть:

Тема 1. Документ и системы документации. Классификация документов.

Понятие делопроизводства, история его появления и развития в России. Понятия «документ», «документирование», «система документации», «документооборот», «стандартизация», «унификация». Основные системы управленческой документации. Специфика информационных объектов, используемых в управлении. Основное назначение управленческих документов.

Основные задачи и функции служб документационного обеспечения управления в современных организациях. 

Общая схема классификации документов. Основной признак для создания классификации документов.

Вопросы для самоконтроля:

1.  Как связано документирование управленческой деятельности с документоведением, делопроизводством, архивоведением?

2.  Какую роль играет документирование в деятельности современных организаций?

3. Что такое стандартизация документов?

4. Что такое унификация документов?

5. Какова практическая значимость учебной дисциплины документирование управленческой деятельности?

6. Какой объем и содержание имеют понятия «информация» и «документ»?

7. Какую роль играет информация в обеспечении эффективного управления?

8. Почему управление невозможно без документирования управленческих отношений?

9. Что понимается под «юридической силой документа»?

10. Классификация управленческих документов используется в курсе документирования управленческой деятельности. 
Тема 2. Нормативно-методическая база государственного делопроизводства. 

Основные нормативные акты, регламентирующие документирование управленческой деятельности. Законодательные акты по документированию: Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации», Закон «О стандартизации»; указы, распоряжения и постановления Правительства РФ и др. Нормативно-методическая база ведения документации: государственные стандарты на документацию, общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

Вопросы для самоконтроля:

1. Что такое «система документации» и «унифицированная система документации»?

2. Какие виды управленческих документов включает в себя Унифицированная система организационно-распорядительной документации?

3. Какие документы следует отнести к нормативным?

4. Какой стандарт Российской Федерации используется для оформления организационно-распорядительной документации?

5.  Назовите известные Вам классификаторы.
Тема 3. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов. 

Понятие: «реквизит», «формуляр-образец». Понятие формуляра-образца, как модели унифицированной формы документа. Постоянные и переменные реквизиты, порядок их нанесения при составлении документа или работе с ним. Правила оформления реквизитов. Угловое и продольное расположение реквизитов документа. Структура документа. Описание и основные правила оформления реквизитов документа. 

Вопросы для самоконтроля:

1. Чем отличается управленческий документ от иных видов документов?

2. Какие составные части имеет управленческий документ?

3. Понятие «реквизит» документа.

4. Что такое постоянные и переменные реквизиты организационно-распорядительной документации?

5. Каково назначение ГОСТ Р6.30-2003? 

Тема 4. Составление и оформление основных документов: организационная документация. 

Виды организационно-распорядительных документов. Правила составления и оформления основных организационно-распорядительных документов.

Правила составления и оформления основных организационных документов: уставов, положений, должностных инструкций, учредительного договора, структуры и штатной численности, штатного расписания, правил внутреннего трудового распорядка.

Правила составления и оформления основных распорядительных документов: приказов по основной деятельности, постановлений, распоряжений, решений.

Вопросы для самоконтроля:

1. Каковы виды организационно-распорядительных документов?

2. Какие реквизиты используются в заголовочной, содержательной, оформляющей части организационно-распорядительных документов?

3. Каковы требования к оформлению приказов по основной деятельности?

4. Как оформить выписку из приказа?

5. Как оформить решение?

6. Как оформить постановление?

7. Что собой представляет Устав организации? Каковы основные требования к его составлению и оформлению?

8. Как оформить штатное расписание?

9. Что такое должностная инструкция, каково ее содержание и оформление?

10. Какие требования предъявляются к оформлению протокола?

11. Как оформить докладную, служебную и объяснительную записки?

Тема 5. Составление и оформление основных документов: информационно-справочная документация. 

Информационно-справочные документы: протоколы, справки, служебные письма, докладные и объяснительные записки, протоколы, акты, телеграммы, телефонограммы, доверенности, расписки. Их назначение, содержание, порядок оформления.

Вопросы для самоконтроля:

1. Каковы виды справочно-информационных документов?

2. Какие требования предъявляются к оформлению протокола?

3. Как оформить докладную, служебную и объяснительную записки?

4.  Какие требования предъявляются к составлению протоколов?

5.  Каковы современные требования к языку и стилю управленческих документов?

6. Какие сведения записываются при приеме телефонограмм?

Тема 6. Составление и оформление основных документов: документы личного происхождения. 
Состав и содержание кадровой документации. Основные документы, регламентирующие управление персоналом. Документы по личному составу: приказы по личному составу, выписки из приказа по личному составу, заявление, трудовой контракт, личное дело, личная карточка (форма Т-2), автобиография, характеристика, резюме, личный листок по учету кадров, резюме. Составление личной доверенности и расписки, имеющих доказательную юридическую силу. Трудовая книжка: выдача, оформление, хранение.

Вопросы для самоконтроля:

1. Какие виды документов относятся к документам по личному составу?
2. Каковы назначение и функции документирования трудовых отношений в организации?

3. Какие документы входят в состав документации по кадрам?

4. Что такое трудовой контракт?

5. Что такое личная карточка формы Т 2? Какая информация фиксируется в ней?

6. Какие действия фиксируются в приказах по кадрам?

7. Что такое личное дело? Какие документы входят в его состав?

8. Каков порядок формирования и хранения личных дел?

9. Какие сведения о работнике фиксируются в его трудовой книжке?

10. Каков порядок документирования при приеме на работу?

11. Каков порядок документирования при увольнении с работы?

Тема 7. Документирование коммерческой деятельности предприятия. 
Деловые и коммерческие письма: структура, стандартные фразы и выражения. Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий и прочая корреспонденция. Реквизиты письма и их расположение. Образцы деловых писем. Информационно-рекламные письма. Гарантийные письма. Письма-запросы о коммерческой информации. Письма-оферты. Рекламации. 

Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами. Формы коммерческих писем. 

Лексика и стиль корреспонденции, общепринятые в деловом международном мире. Стандартные фразы и выражения. Современные способы и техника создания документов.

Вопросы для самоконтроля:

1.  Каково функциональное назначение деловой переписки и как она осуществляется?

2.  Что такое письмо?

3.  Какие виды писем наиболее часто встречаются?

4.  Каковы особенности писем в коммерческих организациях?

5.  Каковы характерные особенности деловых писем международного образца?
Тема 8. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения. 

Понятие документооборота. Основные потоки управленческих документов: входящий, исходящий, внутренний. 

Движение входящих управленческих документов: первичная обработка, регистрация, рассмотрение руководством организации, передача на исполнение, контроль за исполнением, списание исполненного документа в дело. 

Этапы прохождения исходящих документов: подготовка проекта, согласование, доработка по замечаниям, регистрация и отправка. 

Работа с внутренними документами: составление проекта текста документа, согласование, доработка по замечаниям, регистрация, тиражирование, передача на исполнение, контроль исполнения документов, списание исполненного документа в дело. Учет объема документооборота.
Формирование и оформление дел. Понятие номенклатуры дел, ее реквизиты и содержание. Виды номенклатуры: типовая, примерная, индивидуальная. Составление номенклатуры дел. Формирование и оформление дел. 
Вопросы для самоконтроля:

1. Что такое документооборот? Из каких частей складывается документооборот организации?

2. Каковы этапы работы с входящими документами?

3. Как строится работа с исходящими документами?

4. Какие задачи документооборота решает регистрация документов?

5. Какие управленческие документы не подлежат регистрации в службах документационного обеспечения управления?

6. Каков порядок регистрации управленческого документа?

7. Какие операции по контролю исполнения документов осуществляют службы документационного обеспечения управления?
Тема 9. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения. 
Организация работы с конфиденциальными документами: защищенный документооборот и порядок работы персонала с конфиденциальными документами. Нормативно - методическое обеспечение защиты документационной информации.

Документация Губкинского института (филиала) ГОУ ВПО МГОУ. Оформление курсовых и дипломных работ. Оформление титульного листа, содержания, библиографического списка (изучается самостоятельно). 

Вопросы для самоконтроля:

1.  Что такое «конфиденциальная информация»?

2.  Условия, требующие обеспечения сохранности конфиденциальной информации.

3.  Какие сведения относятся к коммерческой тайне?

4.  Что включает в себя научно-техническая информация?

5.  Какие сведения не являются коммерческой тайной?

6.  Какова основная цель защиты конфиденциальной информации?
Вторая часть:

Перечисленные ниже образцы накапливаются в папке и их наличие необходимо при сдаче зачета.

	№ темы 
	Оформление образца

	Тема 2,3 
	Формуляр-образец, состав и расположение реквизитов согласно ГОСТ 6.30-2003

	Тема 4 
	Устав, положение, должностная инструкция, постановление, приказ, выписка из приказа, распоряжение.

	Тема 5 
	Докладная, служебная записка, объяснительная записка, справка с места работы, протокол, акт.

	Тема 6 
	Заявление, приказ по личному составу, автобиография, резюме, личная карточка Т-2, характеристика.

	Тема 7 
	Письмо-запрос, письмо-предложение, письмо рекламационное (претензия), письмо-подтверждение, письмо иностранному партнеру, гарантийное письмо, письмо-приглашение, письмо-требование, жалоба, письмо-благодарность, поздравление.

	Тема 8 
	Номенклатура дел


Третья часть:

Методические рекомендации по выполнению третьей части 
контрольной работы


Тема работы выбирается по желанию студента. Выбранная тема согласуется с преподавателем. После выбора темы требуется подобрать, изучить необходимую для ее разработки информацию. Определить перечень литературы и других материалов.


План контрольной работы должен включать в себя введение, основной текст и заключение. Основной текст желательно разбивать на главы и параграфы. Во введении аргументируется актуальность выбранной темы, указываются цели и задачи исследования. В нём же можно отразить методику исследования и структуру работы. Основная часть работы предполагает освещение материала в соответствии с планом.

В заключении излагаются основные выводы и рекомендации по теме исследования.


В контрольной работе необходимо высказывание самостоятельных суждений, аргументирование своей точки зрения на исследуемую проблему. При заимствовании материала из первоисточников обязательны ссылки на автора. Контрольная работа, значительная часть которой текстуально переписана из какого-либо источника, не принимается. 


Контрольная работа должна быть набрана на компьютере. Объем работы до 15 машинописных страниц. 


Список литературы и сноски на страницах оформляются в соответствии с действующими стандартами (Приложение 1). Контрольная работа может содержать приложения в форме схем, образцов документов и другие изображения в соответствии с темой исследования.


Все страницы работы, включая оглавление и список литературы, нумеруются. 


Введение, заключение, новые главы, список использованных источников и литература должны начинаться с нового листа.

Контрольная работа должна содержать: титульный лист, оглавление и список использованной литературы. Титульный лист оформляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к этому виду документа (Приложение 2).

Тематика контрольных работ

1. Сущность и основное назначение документационного обеспечения управления в современных условиях (делопроизводства).

2. Нормативно-правовая база делопроизводства.

3. Организация делопроизводства на предприятиях.

4. Роль Единой государственной системы документации в документационном обеспечении управления.

5. Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации.

6. История становления и развития делопроизводства в России.

7. Особенности делопроизводства в кадровых службах.

8. Перспективные направления в развитии документационного обеспечения управления.

9. Унифицированные системы документации в деятельности предприятия, их значение. 

10. Организация делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления.

11. Значение информационно-справочных документов в функционировании предприятия.

12. Состав и предназначение внутренних организационно-распорядительных документов организации по работе с персоналом.

13. Применение методов современного менеджмента в организации документационного обеспечения управления.

14. Специфика оформления трудовых отношений в кадровых службах.

15. Значение организации секретарской службы в деятельности фирмы.

16. Значение службы документационного обеспечения управления в деятельности предприятия.

17. Применение государственных стандартов в организации документационного обеспечения управления.

18. Значение современной оргтехники в управлении делопроизводством и деятельности предприятия.

19. Влияние качества ведения делопроизводства на результаты функционирования фирмы.

20. Использование зарубежного опыта в организации документооборота на российских предприятиях.

21. Оперативность и правильность оформления документации как важное условие функционирования предприятия.

22. Формирование номенклатуры дел на предприятии малого бизнеса. 

23. Организация контроля исполнения документов в управлении предприятием.

24. Значение организационных документов в деятельности предприятия.

25. Характеристика службы документационного обеспечения на конкретном предприятии (по выбору студента).

Вопросы к зачету

1. Что включает в себя понятие «делопроизводство»?

2. Что понимается под юридической силой документа?

3. Что такое стандартизация документов?

4. Что такое унификация документов?

5. Какие законодательные акты предписывают обязательность документирования информации?

6. Классификация управленческих документов.

7. Нормативная база документационного обеспечения управления. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 

8. Нормативная база документационного обеспечения управления. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах РФ.

9. Нормативная база документационного обеспечения управления. Государственная система документационного обеспечения управления. 

10. Содержание и форма управленческого документа. Реквизиты документа, порядок их нанесения. 

11. Формуляр документа. Формуляр-образец.

12. Перечислите реквизиты, входящие в состав бланка для письма.

13. Какие требования предъявляются к оформлению реквизита «наименование организации»?

14. Каков порядок датирования документа и виды дат?

15. Каков порядок адресования документа?

16. Какими способами оформляется утверждение документа?

17. Какие требования предъявляются к резолюции, каков порядок ее оформления?

18. Каков порядок оформления приложений к документу?

19. Каков порядок оформления реквизитов «подпись» и «отметки о заверении копии»?

20. Как оформляется согласование документа?

21. Каков порядок проставления на документах печатей?

22. Перечислите отметки, проставленные на входящем документе, укажите порядок их оформления.

23. Язык и стиль деловой документации: общая характеристика, основные требования.

24. Из каких смысловых частей состоит текст документа, и как они располагаются в тексте?

25. В чем особенности языка и стиля служебных документов?

26. Какое значение имеет знание орфографии при создании служебных документов?

27. Назовите виды организационных документов и укажите особенности их составления и оформления.

28. Назовите виды распорядительных документов и укажите особенности их составления и оформления.

29. Документация трудовых отношений кадровых служб. Документы по кадрам.

30. В чем особенности составления и оформления протокола?

31. В чем особенности составления и оформления акта?

32. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению справок?

33. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению служебных писем? Каковы разновидности писем?

34. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению телеграмм?

35. Каковы особенности составления и оформления телефонограмм?

36. Каковы цели и задачи службы делопроизводства?

37. Что понимается под объемом документооборота?'

38. Что входит в понятие документооборота?

39. Назовите этапы работы исполнителя с документами. Требования к обработке исходящих документов.

40. Правила обработки исходящих документов

41. Значение регистрации документов, какое место она занимает в организации делопроизводства?

42. Значение информационно-справочной работы в организации документационного обеспечения управленческой деятельности

43. Какое место занимает контроль за исполнением документов в управленческой деятельности?

44. Что такое номенклатура дел?

45. Каковы общие требования к номенклатуре дел?

46. Как оформляется номенклатура дел?

47. Что понимается под формированием дел?

48. Каков порядок хранения дел?

49. Что понимается под экспертизой ценности документа?

50. Каков порядок проведения экспертизы ценности документов?

51. Как оформляются дела временного срока пользования, постоянного и 

52. долговременного сроков хранения?

53. Каков порядок передачи дел в архив?
Учебно-методическое обеспечение курса

 Рекомендуемая литература (основная)

1. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство : Учеб.пособие. – 4 изд. / М.В. Кирсанова. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2010. – 312 с. 

2. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: Учеб. пособие. / А.А. Раздорожный. – М. : ИНФРА-М, 2009. – 304 с.

Рекомендуемая литература (дополнительная)

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение : Учеб. пособ. / В.И. Андреева. – М. : КНОРУС, 2008. – 256 с.

2. Басаков М.И. Делопроизводство: Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003/ М.И. Басаков. – М.: Дашкова и Ко, 2003. – 312 с.

3. Богатая И.Н. Делопроизводство и бухгалтерия : Учеб.-практ.пособ./ И.Н. Богатая, Л.Н. Кузнецова. – М.: Дело, 2003. – 360 с.

4. Делопроизводство: образцы, документы. Организация и технология работы с учетом нового ГОСТ Р 6.30-2003 : Учебник для вузов; Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби : Проспект, 2006. – 456 с.

5. Делопроизводство (Организация и технологии документационного обеспечения управления): Учебник для вузов/Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А. и др.; Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2003 – 359 с.

6. Демин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. / Ю.М. Демин. – СПб. : Питер, 2003 – 220 с.

7. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства : Учеб. пособие. 5-е изд., испр. / М.В. Кирсанова. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. – 320 с. 

Электронные образовательные ресурсы: 
1. Руководство по организации делопроизводства и оформлению документов в бюджетных учреждениях (электронный ресурс), 2008.

2. Делопроизводство. Правила и рекомендации по составлению деловых писем. http://working-papers.ru/
3. Должностные инструкции.·Положения. Образцы документов. Трудовой кодекс. Трудовые книжки. Производственные календари. http://www.hr-portal.ru/pages/tkn/kd.php
7.3. Словари и справочники

1. Ежемесячное издание «Справочник кадровика»/ М.: ЗАО «МЦФЭР».

8. Средства обеспечения освоения дисциплины

Справочные правовые системы «Гарант», «Консультант».

Приложение 1

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ

Библиографическое описание книги одного автора

Шипачев, В.С. Основы высшей математики: учебное пособие / В.С. Шипачев; под ред. акад. А.Н. Тихонова. - 2-е изд., стер. – М.:Высш.шк.,1994. – 479 с.: ил.

Библиографическое описание книги двух авторов

Ильин, В.А. Линейная алгебра: учебник / В.А. Ильин, Э.Г. Позняк. – М.: Наука. Физматлит, 1999. – 296 с.

Библиографическое описание книги трех авторов

Васильева, В.А. Методическое пособие по математике для поступающих в вузы / В.А. Васильева, Т.Д. Кудрина, Р.Н. Молодожникова. – М.: Изд-во МАИ, 1991. – 304 с.

Библиографическое описание книги четырех авторов и более

 Зарубежные математические олимпиады / С.В. Конягин [и др.]; под ред. И.Н. Сергеева. – М.: Наука, 1997. – 416 с.

Библиографическое описание книги под редакцией 

 Задачи и упражнения по математическому анализу: учебное пособие / под ред. Б.П. Демидовича. – М.: Интеграл-Пресс, 1997. – 416 с.

Библиографическое описание статьи из журнала, газеты, сборника

Крахт, В.Б. Подготовка квалифицированных кадров – залог успешной работы ОЭМК / В.Б. Крахт // Производство проката. – 2003. - №4. – С. 46-48.

Библиографическое описание нормативного акта

 Об иностранных инвестициях в Российской Федерации: Федер. закон Рос. Федерации от 9 июля 1999 г. №160-ФЗ // Экономика и жизнь. – 2002. - №30. – С.13-15.

Об использовании результатов научно-технической деятельности: Постановление Правительства Рос. Федерации от 2 сентября 1999 г. №982 // Рос. газ. – 2002. - 17 сент. – С.5.

Библиографическое описание автореферата диссертации

Бутковский, О.Я. Обратные задачи хаотичной динамики и проблемы предсказуемости хаотичных процессов: автореф. дис.д-ра физ.-мат. наук / О.Я. Бутковский. – М., 2004. – 39 с.

Библиографическое описание ресурсов из Internet

Варнене, Р. Применение стандартов Международной организации по стандартизации ISO / Р. Варнене, Л. Буцкене. – Режим доступа: http://www.gpntb.ru/win/inter-events/crimea2003/trud/tom2/
Библиографическое описание электронных изданий

СD-ROM

Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2000 [Электронный ресурс]. – М. : Кирилл и Мефодий : Рос. энцикл., 2000. – 2 электрон опт. диск (CD-ROM): зв., цв. + Прил.: Руководство пользователя (16 с.). – Систем. требования : Pentium; 8 Mб ОЗУ; MS Windows 95/98/NT; 4-скорост. CD-ROM; SVGA-видеокарта (800х600, 65536 цв.); 16-бит. зв. карта; мышь.

Приложение 2 
Образец оформления титульного листа контрольной работы
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
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Проверил: старший преподаватель Дружинина В.И.


Губкин 2009

Приложение 3 
Толковый словарь

Архивный фонд РФ - учетная и классификационная единица АФ РФ, представляющая собой часть документального фонда, принятого на государственное хранение, либо сформированная в архиве совокупность документов, исторически или логически связанных между собой.

Архивный фонд организации - это фонд, состоящий из принятых на государственное хранение документов одной организации, учреждения, предприятия.

Архивный фонд личного происхождения - фонд, представляющий собой принятую на государственное хранение часть документального фонда.

Делопроизводство - это деятельность, охватывающая вопросы документирования и организации работы с документами при осуществлении процесса управления.

Государственная архивная служба (ГАС) - субординационно построенная и функционально разграниченная система органов управления архивным делом, подведомственных им архивов и специализированных научно-исследовательских организаций. Она состоит из системы органов управления архивным делом и подведомственных им государственных архивов.

Государственный архив – архив, непосредственно подчиненный какому-либо органу управления архивным делом или местной администрации.

Ведомственный архив - архив, находящийся в непосредственном подчинении соответствующей организации, не входящей в систему государственной архивной службы либо являющейся структурным подразделением организации.

Документирование информации - обязательное условие для ее включения в информационные ресурсы - осуществляется в порядке, устанавливаемом органами государственной власти, ответственными за организацию делопроизводства, стандартизацию документов и их массивов, безопасность Российской Федерации.

Нормативы - документы, содержащие показатели затрат времени, материальных или денежных ресурсов, показатели изготовляемой продукции, приходящиеся на какую-либо единицу.

Оригинал документа - 1) первоначальный экземпляр документа; 2) экземпляр документа, являющийся исходным материалом для копирования

Подлинник документа - 1) документ официального происхождения в окончательной редакции, удостоверенный соответствующим образом; 2) рукопись.

Положение - 1) правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, структурных подразделений органа, а также нижестоящих учреждений, организаций и предприятий; 2) свод правил, регулирующих определенную отрасль государственного управления, политической, общественной, культурной или хозяйственной жизни.

Приказ – 1) правовой акт, издаваемый руководителем органа, государственного управления (его структурного подразделения), действующий на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом

2) документ, выдаваемый органами государственного и ведомственного арбитража на обязательное исполнение его решения.

Регистрация документов - это фиксация факта создания или поступления документа путем проставления на нем индекса и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных формах.

Решение - 1) правовой акт: принимаемый в коллегиальном порядке в целях разрешения наиболее важных вопросов; 2) документ, содержащий заключение суда или арбитража по результатам разбора гражданского дела в .суде или спорного вопроса в арбитраже; 3) резолюция собрания, совещания и т.д.

Согласование – это предварительное рассмотрение вопросов, содержащихся в проекте документа. Предварительное обсуждение проекта текста документа необходимо для принятия правильных управленческих решений.

Стандарт - нормативно-технический документ, устанавливающий требования к группам однородной продукции и в необходимых случаях требования к конкретной продукции, правила, обеспечивающие ее разработку, производство и применение, а также требований к иным объектам стандартизации, устанавливаемые Госстандартом РФ.

Типовые документы (тексты-аналоги) - 1) документы, отражающие однородные вопросы и составляемые по одинаковым образцам; 2) нормативные и распорядительные документы, определяющие порядок работы учреждения  или отдельных его сторон и являющиеся образцами для составления учреждениями одноименных документов с учетом специфики их деятельности.

Указание - 1) правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления; 2) документ, содержащий требования и необходимые разъяснения по отдельным вопросам проектирования и строительства.

Унифицированные системы документации - это комплекс взаимоувязанных документов, созданных по единым правилам и. требованиям, содержащим информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности.

Факсимиле - 1) воспроизведение техническими средствами точного изображения подписи, текста, сделанного от руки, копия документов, получаемых по факсу; 2) клише, печатка, позволяющая многократно воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе.

Экспертиза ценности документов - определение их ценности в целях отбора на государственное хранение и установление сроков хранения.

Языковая формула (документа) - слово, словосочетание, предложение или сверхфразовое единство, организующее основной текст (документа) и закрепленное за конкретным видом документа.

Приложение 4 

Тест

Выберите один вариант ответа:

1. По способу фиксации информации документы делятся на:

а) письменные; б) графические; в) фото- и кинодокументы; г) акустические; д) устные 

2. По содержанию документы подразделяются на:

а) организационно-распорядительные; б) организованные; в) финансово-отчетные; г) по личному составу

3. По видам документы бывают:

а) типовые; б) примерные; в) точные; г) индивидуальные; 

4. По срокам исполнения документы бывают:

а) срочные; б) обязательные; в) несрочные

5. По юридической силе документы различают:

а) подлинные; б) подложные; в) официальные

6. Элементы реквизита виза:

а) личная подпись; б) расшифровка подписи; в) дата визирования; г) сроки визирования

7. Основными видами распорядительных документов являются:

а) постановление; б) указание; в) приказ; г) письмо; д) решение

8. Подготовка приказа поручается:

а) структурному подразделению; б) группе специалистов; в) поставщику; г)отдельному должностному лицу

9. Виды информационно - справочных документов:

а) справка; б) приказ; в) докладная записка; г) протокол; д) акт

10. Виды служебных писем:

а) письмо-просьба; б) письмо-распоряжение; в) письмо-запрос; г) письмо-претензия; д) письмо-отказ; е) сопроводительное письмо

11. Перечень документов, не подлежащих регистрации:

а) графики, наряды, заявки; б) пригласительные билеты; в) прайс-листы; г)поздравительные письма; д) рекламационные письма

12. Перечень документов, подлежащих утверждению:

а) акты; б) отчеты; в) сметы; г) пригласительные билеты; д) штатные расписания

13. Перечень документов, на которых ставится печать:

а) командировочные и другие служебные удостоверения; б) смета расходов; в) учредительные документы; г) доверенности на получение МТЦ; д) поздравительные письма

14. Приказы по личному составу вступают в силу с момента их:

а) написания; б) подписания; в) регистрации;

15. Документы, рекомендуемые к включению в личное дело:

а) внутренняя опись документов дела; б) заявление о приеме на работу; в) анкета с фотокарточкой; г) трудовой договор; д) приказ о приеме на работу; е) копии приказов о переводе по службе;

16. В номенклатуру дел включают:

а) все дела предприятия; б) журналы регистрации; в) пригласительные билеты; г) справочные картотеки;

17. При формировании документов в дела используются следующие признаки заведения дел:

а) номинальный; б) предметно-вопросный; в) авторский; г) конкретный; д) хронологический;

е) корреспондентский;

18. Современные системы управления базами данных позволяют: 

а) составлять запросы; б) получать ответы; в) осуществлять поиск по любому признаку;

г) выдавать справку по подложным документам;
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