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методические указания по выполнению контрольнОЙ работЫ
Методические указания по выполнению контрольной работы составлены в соответствии с рабочей программой по общепрофессиональной дисциплине «Документационное обеспечение управления» по специальности 40.02.01  «Право и организация социального обеспечения». Написание контрольной работы по общепрофессиональной дисциплине «Документационное обеспечение управления» является одной из важнейших форм самостоятельного изучения студентом программного материала.

Цель выполняемой работы:
- получить специальные знания по выбранной теме;

Основные задачи выполняемой работы:
1) закрепление полученных ранее теоретических знаний;

2) выработка навыков самостоятельной работы;

3) выяснение подготовленности студента к будущей практической работе;

Весь процесс написания контрольной работы можно условно разделить на следующие этапы:

а) выбор варианта контрольной работы;

б) сбор научной информации, изучение литературы;

в) изложение ответов на вопросы контрольной работы;

г) обработка материала в целом.

Каждый вариант контрольной работы включает два теоретических вопроса и 1 практическое задание. Вариант контрольной работы выбирается студентом в соответствии с последней цифрой индивидуального шифра списочного состава группы на заочном отделении.

Например, шифр 5508. Последняя цифра 8. Это значит, что вариант контрольной работы студента 8. 

Если последняя цифра индивидуального шифра 0, то вариант контрольной работы №10

Подготовку контрольной работы следует начинать с изучения соответствующего раздела учебника, учебных пособий по данной теме и конспектов лекций прочитанных ранее. Приступать к выполнению работы без изучения основных положений и понятий науки, не следует, так как в этом случае студент, как правило, плохо ориентируется в материале, не может отграничить смежные вопросы и сосредоточить внимание на основных, первостепенных проблемах рассматриваемой темы. 

После выбора варианта необходимо внимательно изучить методические рекомендации по подготовке контрольной работы.

Требования к содержанию контрольной работы
В содержании контрольной работы необходимо показать знание рекомендованной литературы по данной теме, но при этом следует правильно пользоваться первоисточниками, избегать чрезмерного цитирования. При использовании цитат необходимо указывать точные ссылки на используемый источник: указание автора (авторов), название работы, место и год издания, страницы.

В процессе работы над первоисточниками целесообразно делать записи, выписки абзацев, цитат, относящихся к избранной теме. 

Кроме рекомендованной специальной литературы, можно использовать любую дополнительную литературу, которая необходима для раскрытия темы контрольной работы. Если в период написания контрольной работы были приняты новые нормативно-правовые акты, относящиеся к излагаемой теме, их необходимо изучить и использовать при её выполнении.

В конце контрольной работы приводится полный перечень использованных нормативно-правовых актов и специальной литературы. Данный список условно можно подразделить на следующие части:

1. Нормативно-правовые акты (даются по их юридической силе). 

2. Учебники, учебные пособия.

3. Монографии, учебные, учебно-практические пособия.

4. Периодическая печать. 

Первоисточники 2,3,4 даются по алфавиту.

Оформление библиографических ссылок осуществляется в следующем порядке: 

1. Фамилия и инициалы автора (коллектив авторов) в именительном падеже. При наличии трех и более авторов допускается указывать фамилии и инициалы первых двух и добавить «и др.». Если книга написана авторским коллективом, то ссылка делается на название книги и её редактора. Фамилию и инициалы редактора помещают после названия книги.

2. Полное название первоисточника в именительном падеже.

3. Место издания.

4. Год издания.

5. Общее количество страниц в работе.

Ссылки на журнальную или газетную статью должны содержать кроме указанных выше данных, сведения о названии журнала или газеты. 

Ссылки на нормативный акт делаются с указанием Собрания законодательства РФ, исключение могут составлять ссылки на Российскую газету в том случае, если данный нормативный акт еще не опубликован в СЗ РФ.

При использовании цитат, идей, проблем, заимствованных у отдельных авторов, необходимо правильно и точно делать внутритекстовые ссылки на первоисточник.

Ссылки на используемые первоисточники можно делать в конце каждой страницы, либо в конце всей работы, нумерация может начинаться на каждой странице.

Структурно контрольная работа состоит только из нескольких вопросов (3-6), без глав. Она обязательно должна содержать теорию и практику рассматриваемой темы.
Порядок выполнения контрольной работы
Контрольная работа излагается логически последовательно, грамотно и разборчиво. Она обязательно должна иметь титульный лист. Он содержит название учебного заведения, вариант контрольной работы, фамилию, инициалы, руководителя, фамилию, инициалы автора, номер группы.

Изложение каждого вопроса необходимо начать с написания заголовка. Заголовки от текста следует отделять интервалами. Каждый заголовок обязательно должен предшествовать непосредственно своему тексту. В том случае, когда на очередной странице остаётся место только для заголовка и нет места ни для одной строчки текста, заголовок нужно писать на следующей странице.

Излагая вопрос, каждый новый смысловой абзац необходимо начать с красной строки. 

Страницы контрольной работы должны иметь нумерацию (сквозной). Номер страницы ставится внизу в правом углу. На титульном листе номер страницы не ставится. Оптимальный объём контрольной работы  10-15 страниц машинописного текста (размер шрифта 12-14) через полуторный интервал на стандартных листах формата А-4, поля: верхнее –20 мм, нижнее –20мм,  левое –20мм, правое –10мм. 

В тексте контрольной работы не допускается произвольное сокращение слов (кроме общепринятых).

По всем возникшим вопросам студенту следует обращаться за консультацией к преподавателю. Срок выполнения контрольной работы определяется преподавателем, и она должна быть сдана не позднее, чем за неделю до итогового (промежуточного) контроля по дисциплине. По результатам проверки контрольная работа оценивается на 0-2 баллов. В случае отрицательной оценки, студент должен ознакомиться с замечаниями и, устранив недостатки, повторно сдать работу на проверку.
СОДЕРЖАНИЕ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Вариант 1
1. Понятие служебное письмо. Разновидности служебных писем. Общая структура служебного письма. Требования к оформлению служебного письма.

     2. Документооборот и его организация.
3. Практическое задание:

Оформите приказ по основной деятельности, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Директор ООО «Мечта» Поляков В.М. 10 октября текущего года издал приказ о проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей на складе предприятия. Он назначил комиссию под председательством коммерческого директора Золотарева Е.И. В состав комиссии вошли главный бухгалтер Володина Е.Н. и бухгалтер Иванова В.С. В приказе было поручено представить на утверждение документы складского учета (по состоянию на 1 октября) и отчеты об остатках товарно-материальных ценностей (по состоянию на 10 октября) к 15 октября.
Вариант 2

1. Понятие приказ. Реквизиты приказа. Требования к оформлению приказов по основной деятельности. Выписка из приказа.
2. Особенности этапов обработки входящих документов.
3. Практическое задание:

Оформите служебное письмо, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Генеральному директору кадрового агентства «Поиск» Н.В.Семенову «О подборе персонала». Мы признательны Вам за внимание, проявленное к нашей компании. Нам хорошо известна репутация Вашего агентства на рынке подбора персонала. Мы внимательно рассмотрели информацию о предоставляемых Вами услугах и приглашаем Вас к сотрудничеству. Просим Вас предоставить информацию об условиях и стоимости подбора персонала по следующим позициям:

1. Менеджер отдела маркетинга.

2. Заместитель начальника службы безопасности.

3. Секретарь руководителя.

Вариант 3

1. Понятие протокол. Виды протоколов. Общая структура протокола. Требования к оформлению протокола.

2. Понятие распоряжение, указание, решение. Реквизиты распоряжения, указания, решения. Требования к оформлению.
3. Практическое задание:

Оформите акт, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Комиссия  под председательством начальника технической группы А.А.Волового и членов  комиссии  Борисова М.Ю., начальника административно-хозяйственного  отдела, Смирнова Л.П., бухгалтера, и Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на основании докладной записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.2020 г. провела проверку технического оснащения приемной генерального директора и признала негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер (инв.номер 367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для эксплуатации техника была передана на склад предприятия.  По установленному факту комиссия составила акт приема-передачи оргтехники  в 3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 2-й  - главному бухгалтеру, 3-й  -  в дело 23-02), который был утвержден генеральным директором П.И.Степановым. 

Вариант 4

1. Понятие акт. Требования к оформлению акта.
2. Особенности этапов обработки исходящих документов.
3. Практическое задание:

Оформите протокол, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Заседание Совета директоров ОАО «Ростовского хлебокомбината». Председатель – И.Н.Кононенко, Секретарь В.И.Смирнов. Присутствовали члены Совета директоров, пять человек. Повестка: Отчет о работе хлебокомбината за ноябрь 2019 года. Слушали: И.П.Козленко (генеральный директор) - доклад прилагается. Выступили: А.В.Петровский (член совета директоров). В своем выступлении остановился на недостатках, которые имеют место в работе некоторых сотрудников: неправильная маркировка, срыв выездной торговли. И.С.Никоненко (член Совета директоров) -отметил, что в целом работа ведется неплохо: увеличилась производительность труда, повысилась рентабельность, улучшилась позиция предприятия на региональном рынке хлебобулочных изделий. Постановили: 1. Премировать за ноябрь: 1.1. Рабочих - сдельшиков основного производства – в размере 40% от сдельного заработка. 

1.2. Рабочих-повременщиков - в размере 40% от окладов, тарифных ставок. 2. Лишить премии за ноябрь: 2.1. О.П.Иванова, Л.Р.Сидорова, Н.Р.Левченко за допущенное несоответствие в маркировке пряников 25.11.2018.2.2. Л.Д.Гончар за срыв выездной торговли в п. Зимовники 23.11.2018.
Вариант 5

1. Понятие и требования к оформлению докладной, служебной и  объяснительной записки.
2. Общие правила регистрации документов. Регистрационные формы. 

3. Практическое задание:

Оформите распоряжение, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Закрытое акционерное общество Рекламное агентство «Пеликан». №41-Р, 18.03.2020. «О порядке работы факсового узла связи компании». В связи с вводом в эксплуатацию факсового узла связи компании «Пеликан» и с целью упорядочения его работы:

1. Утвердить Положение о факсовом узле связи (прилагается).

2. Факсовый узел связи использовать только для передачи оперативной информации по решению руководителей структурных подразделений компании. 3. Административно-хозяйственному отделу (Сергеев В.П.) в недельный срок переработать и ввести в обращение новые бланки писем компании с указанием номеров факсовых аппаратов. 4. Отделу делопроизводства (Круглова Т.П.) организовать централизованный учет всех поступающих и отправляемых по факсимильной связи документов. 5. Контроль за исполнением распоряжения возлагается на заместителя Генерального директора компании Голуба В.Д. Генеральный директор Ф.Т. Крашенин.
Вариант 6

1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства.
2. Понятие и назначение номенклатуры дел. Виды номенклатур дел. Требования к составлению номенклатуры дел.
3. Практическое задание:

Оформите приказ по личному составу унифицированная форма № Т-1, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
О приеме на работу Никитиной  Любови Семеновны с 01.03.2020 г. менеджером по туризму в ООО "Даймонд-Тревэл" с окладом 10000 рублей в месяц, на основании личного заявления и трудового договора от 01.03.2020 г.  № 2.                                                                
Вариант 7

1. Организация оперативного хранения документов.
2. Оформление документов, используемых при приеме на работу. 
3. Практическое задание:
Оформите докладную записку, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Руководитель отдела новых проектов О.В.Токарева обратилась к Генеральному директору ООО «Мастер» г-ну А.Д.Иевлеву с докладной запиской о необходимости увеличения штатной численности отдела. В докладной записке О.В.Токарева сообщала о том, что в настоящее время для успешной работы агентства необходимо увеличение базы данных о потенциальных клиентах. По ее мнению, одним из наиболее реальных путей расширения базы данных является постоянный анализ средств массовой информации, в частности прессы (информация о наиболее крупных клиентах агентства была получена из аналитического журнала «Эксперт»). В связи с тем, что отдел в его настоящем составе (5 сотрудников) не имеет возможности организовать подробное изучение аналитических изданий,  О.В.Токарева считает целесообразным ввести в штат отдела две должности менеджеров для изучения и анализа прессы с целью выявления потенциальных клиентов, а также подготовки оперативной информации о положении на рынке СМИ в форме еженедельных отчетов. В докладной записке Токарева предложила на эти должности подобрать сотрудников из числа студентов 4-5 курсов факультета журналистика МГУ или школы рекламы. 

Вариант 8

1. Подготовка дел к архивному хранению.

2. Понятие и виды справок. Требования к оформлению справки.

3. Практическое задание:
Оформите объяснительную записку, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Объяснительная записка музейного смотрителя научно-исследовательского отдела автоматики Ковалевой Н.П. заместителю директора Политехнического музея Хитрову И.П. от 12.04.2020. 
Текст: 10 апреля 2020 г. в зале № 8 посетителями был сломан макет промышленного робота ПР-222, инвентарный № 71547. Поломка была совершена в мое отсутствие, так как с 05 апреля я замещаю на 0,5 ставки музейного смотрителя отдела космонавтики и обхожу закрепленные за мной залы по специальному графику.
Вариант 9

1. Понятие и виды организационных документов. Общие правила оформления организационных документов.

2. Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и функциях документа.
3. Практическое задание:
Оформите справку, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.
Генеральному директору Туристической компании «Мир» г-ну М.М.Савельеву. 02.07.2020. № 28. Об организации авиаперевозок туристов по состоянию на 01.07.2020.   К началу туристического сезона нашей компанией было зарезервировано 45 посадочных мест в самолетах авиакомпании «Россия», следующим чартерным рейсом в г. Рим (Италия). К 01.06.2020, вопреки предварительному прогнозу, численность туристических групп, вылетающих в Италию, возросла до 80 человек, в результате чего из-за нехватки посадочных мест у нас возникли трудности с отправкой туристов. Самолеты авиакомпании «Россия» имеют 180 посадочных мест, но предоставить большее число мест компания не может. Для решения вопроса с отправкой туристических групп по предложению нашего отдела был заключен контракт с авиакомпанией «Внуковские авиалинии», которая имеет возможность предоставить нам 100 посадочных мест на каждом рейсе в г.Рим. Подписала справку старший  менеджер отдела перевозок О.Н.Соколикова.
Вариант 10

     1. Оформление документов, передаваемых по каналам электросвязи.
     2. Организация работы с обращениями граждан.

     3. Практическое задание:
Оформите резюме, согласно заданной ситуации. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

Вы, молодой специалист, только что закончили ВУЗ. Вы ищите работу по специальности. Составьте резюме.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов,
дополнительной литературы
Нормативные правовые акты

1 ГОСТ Р ИСО 15489-1‑2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования». – М.: Изд-во стандартов, 2003.

2  Национальный стандарт РФ Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 7.0.8-2013: [Текст]: утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст.
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