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2021
Методические рекомендации по выполнению контрольной работы

С целью организации самостоятельного изучения материала и контроля качества его усвоения выполняется контрольная работа. Каждый вариант включает в себя следующие задания:

· Ответ на теоретические вопросы по документоведению;

· Термины из области делопроизводства
· Практическое задание

              По объему работа не должна превышать 8-10 печатных страниц.

Основные требования к выполнению контрольной работы

Работа должна быть написана грамотным языком (правильное употребление терминов, соблюдение лексики, грамматики и стилистики);

     Для выполнения практического задания необходимо изучить  ГОСТ Р 6.30-2003.

 К работе прилагается список используемой литературы.

           Практическое задание 
Для выполнения практического задания  для  оформления документов реквизиты взять   в организации, где вы работаете:

1. Составить, в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003 на формате А4 бланки документов

-     бланк письма,

· общий бланк организации,
· бланк конкретного вида документа 
 2. С помощью ПК оформить следующие виды документов конкретной организации:
· Устав, 

· штатное расписание;
· Положение о структурном подразделении;
· Должностную инструкцию.
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Например: шифр 9408, по вертикали ищем предпоследнюю цифру – 0, а по горизонтали – 8, ваши задания – 8,38,68 и практическое задание.
Для выполнения контрольной работы, студенту необходимо ответить на вопросы по двум последним цифрам своего шифра

1. Связь ДОУ с другими дисциплинами, теория и практика.
2. История делопроизводства в Древней Греции и в Древнем Риме. 

3. История становления профессии «Делопроизводитель».

4. Правила организации рабочего места делопроизводителя.

5. Современная регламентация и организация службы делопроизводства
6. Требования к оформлению бланков и реквизитов.
7. Общие требования к тексту документа. Элементы текста документа.
8. Порядок адресования. Согласование, подписание и утверждение документа. Отметки на документе.
9. Особенности языка, стиля, и редактирования официальных документов.
10. Составление и оформление организационных документов (Уставы. Положения. Инструкции).
11. Порядок оформления распорядительных документов (Постановления. Решения. Приказы. Решения).
12. Составление и оформление информационно-справочных документов (справки, докладные и объяснительные записки и т.д.)

13. Понятие "документооборот". Анализ и основные этапы.
14. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация поступивших документов.

15. Информационно-справочная работа и контроль за исполнением документов. 
16. Перечислите реквизиты, входящие в формуляр приказа.

17. Текущее хранение документов. Номенклатура дел.

18. Унификация и стандартизация в делопроизводстве
19. Подготовка дел к архивному хранению. 

20. Типовые технологии обработки документов в офисе.
21. Компьютерные технологии делопроизводства.
22. Общие норм и правила оформления документов.
23. Организация приема посетителей.
24. Работа с письменными обращениями граждан.
25. Подготовка и обслуживание совещаний.
26. Классификация документов по личному составу. Условия и порядок работы с кадровыми документами.
27. Исходная документация по отбору кадров на вакантную должность.
28. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
29. Требования к оформлению отдельных видов кадровых документов (автобиографии, характеристики, рекомендательного письма, анкеты)
30. Личный листок по учету кадров: особенности назначения и порядок оформления.
31. Трудовой договор, требования к оформлению.
32. Порядок оформления приказа (распоряжения) о приеме на работу. 

33. Обязательство о неразглашении служебной (коммерческой) тайны, требования к оформлению.
34. Особенности оформления трудовой книжки. Порядок ведения трудовой книжки.

35. Порядок оформления и ведения учетных (личных) карточек формы Т-2, и Т-2ГС)

36. Порядок оформления личного дела.
37. Порядок документирования служебной командировки
38. Особенности оформления отпуска. 
39. Порядок перевода сотрудника на другую работу.
40. Оценка деятельности персонала. Аттестация.
41. Виды поощрений и взысканий, порядок оформления.
42. Документирование процесса увольнения.
43. Порядок работы с входящими документами.
44. Порядок работы с исходящими документами.
45. Порядок работы с внутренними документами.
46. Организационная структура службы ДОУ.
47. Основные функции и задачи службы ДОУ.
48. Инструкция по документированию управленческой деятельности.
49. Табель форм документов, применяемых в организации.
50. Понятие и системы регистрации документов.
51. Понятие и функции делового письма. разновидности деловых писем.
52. Особенности и цель оформления резюме. 
53. Визитные карточки, назначение, порядок разработки и оформление.
54. Общая структура делового письма. Специфика стиля делового письма.
55. Этикет в деловой переписке. Оформление делового письма.
56. Особенности писем, передаваемых электронной почтой  (оформление телеграммы, телекса, факса, телефонограммы).
Дать определения следующих терминов:
57. Документ

58. Документирование

59. Делопроизводство

60. Документационное обеспечение управления

61. Конфиденциальные документы
62. Официальные документы

63. Личный документ

64. Документ на машинном носителе, электронный документ

65. Формуляр документа

66. Формуляр-образец документа

67. Носитель

68. Оригинал документа

69. Копия документа

70. Заверенная копия документа

71. Документированная информация и дубликат

72. Юридическая значимость документа
73. Аутентичность электронного документа.
74. Достоверность электронного документа.
75. Целостность электронного документа.
76. Стандартизация

77. Унифицированная форма документов

78. Реквизит документа

79. Бланк документа

80. Резолюция

81. Юридическая сила документа

82. Приказ

83. Распоряжение

84. Протокол

85. Регистрационно-учетная форма.
86. Документационное обеспечение управления

87. Информация

88. Официальные документы

89. Личный документ

90. Документ на машинном носителе, электронный документ

91. Формуляр документа

92. Официальное опубликование документа.
93. Гриф ограничения доступа к документу.
94. Плотность документопотока.
95. Предварительное рассмотрение документов.
96. Индивидуальный срок исполнения документов.
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