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Общая трудоемкость дисциплины – 144 часа (4 зачетные единицы).
Форма текущего контроля в семестре – контрольная работа

Курсовая работа (курсовой проект) (КР, КП) – нет.

Форма промежуточного контроля в семестре – экзамен
Краткое содержание курса

Перечень изучаемых тем дисциплины:
Тема 1. Документированная информация
Тема 2. Государственное регулирование в области работы с документацией и информацией, архивного дела
Тема 3. Системы документации
Тема 4. Документирование организационно-распорядительной деятельности и информационно-справочных материалов
Тема 5. Организация документооборота и его основные этапы. Электронный документооборот
Тема 6. Служба делопроизводства. Руководство деятельностью подразделения по ДОУ

Тема 7. Правила и порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения локальных актов 
Тема 8. Оперативное хранение и использование документов
Форма текущего контроля 

Магистрантами по дисциплине выполняется контрольная работа по одной из предложенных систем документации. 
Виды систем документации
- система организационно-распорядительной документации
- система плановой документации

- система отчетной документации

- система кадровой документации (документация по труду)

- система бухгалтерской документации

- система финансовой и расчетно-денежной документации

- система статистической и ведомственной отчетности

- корпоративная система документации

- система научно-исследовательской документации

- система проектно-конструкторской документации

- система технологической документации

- система документов, связанная со сферой обслуживания и потребления, способствующая использованию технических средств

- система документов, фиксирующих информацию о природе как объекте человеческой деятельности

- система научно-технической документации и др.

Система документации выбирается магистрантом самостоятельно, по его усмотрению. В соответствии с выбранной системой документации, тема контрольной работы будет сформулирована следующим образом: «Управление кадровой системой документации в Администрации муниципального района «Забайкальский район»» или «Управление системой организационно-распорядительной документации в ОАО «Российские железные дороги» и т.д.
Основные требования к контрольной работе: 

- соблюдение рекомендуемой структуры;

- анализ изучаемой системы документации должен быть основан на практическом материале (на примере конкретной организации);

- работа должна содержать приложения в виде бланков документов, схем движения документов, номенклатура и т.д.;

- объем работы 15-20 стр., используемых источников не менее 5;
- материалы должны быть изложены литературным языком, в логической последовательности, сделаны обобщающие выводы;

- работа должна быть оформлена в соответствии с предъявляемыми требованиями к построению и оформлению учебной текстовой документации.

Структура контрольной работы:
Титульный лист (см. Приложение А)
Содержание (см. Приложение Б)
Введение (во введении работы обосновывается актуальность изучения рассматриваемой системы документации, формулируются цель и задачи исследования, описывается структура и использованные источники)
Основная часть работы состоит из следующих параграфов: 

1. Общая характеристика системы документации (дается характеристика системы документации в теории и какими документами представлена в организации (можно посмотреть в номенклатуре дел)).
2. Правила оформления документации (тех документов, которые относятся к анализируемой системе документации)

3. Организация документооборота

4. Оперативное хранение документов
5. Управление системой документации: достоинства, недостатки и предложения по совершенствованию (в параграфе описываются все управленческие операции, касающиеся системы документации – например: действующие нормативные и локальные акты (разработка новых\необходимость их разработки); служба делопроизводства или отдельные сотрудники, ответственные за вопросы делопроизводства в организации; как осуществляется контроль; какие внедряются электронные технологии и т.д.)

Заключение (где формулируются выводы по всей работе)

Список использованных источников 

Форма промежуточного контроля  

Экзамен
Вопросы к экзамену по дисциплине «Управление системами документации»
1. Сущность документированной информации: понятие документ, свойства, признаки и функции

2. Классификация документов по признакам. Документы официальные, служебные, личные, личного происхождения
3. Понятия «унификация» и «стандартизация». Объекты и задачи унификации в сфере ДОУ. Виды стандартов, их статус. Методы унификации и стандартизации документов.

4. Правовые основы документирования информации

5. Установление норм административной, гражданской и уголовной ответственности за работу с документацией. 

6. Бланк документа и его виды. Формуляр управленческого документа. 
7. Системы документации. Технологии работы с системами документации
8. Структура документа. Заголовочная, содержательная и оформительная части
9. Нормативные требования к составлению документов. Реквизиты документа
10. Организационные документы и их виды (уставы, инструкции, положения). 

11. Распорядительные документы: основные требования к оформлению (постановления, решения, распоряжения, указы, приказы).

12. Разновидности информационно-справочных документов, их составление и оформление (справки, акты, докладные, пояснительные и объяснительные записки, доверенности, служебные письма). 

13. Понятие документооборота и его характеристики.  

14. Порядок прохождения и исполнения входящих документов.
15.  Порядок прохождения исходящих и внутренних документов в процессе их подготовки. 

16. Электронный документооборот
17. Регистрация и учет документов. 

18. Организация контроля за исполнением документов
19. Службы делопроизводства и их разновидности. 
20. Руководство деятельностью подразделения по документационному обеспечению управления организации. 
21. Правила составления и оформления локальных нормативных актов, определяющих правовое положение структурных подразделений и работников организации. 
22. Порядок разработки, оформления, утверждения и внедрения локальных актов организации. 
23. Оперативное хранение и использование документов.
24. Экспертиза ценности документов

25. Организация архивного хранения документов

Оформление письменной работы согласно МИ-01-02-2018 

Общие требования к построению и оформлению учебной текстовой документации
Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

Основная литература

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)
2. Доронина, Л.А. Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-04568-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/468850
3. Казакевич, Т.А. Документоведение. Документационный сервис: учебник и практикум для вузов / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 177 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-06273-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471512 
4. Кабашов, С.Ю. Управление документами и офисом местной администрации / Кабашов С. Ю. - Москва: ФЛИНТА, 2017. - 205 с.
5. Шувалова, Н.Н. Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. – 2-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 265 с. – (Высшее образование). – ISBN 978-5-534-12358-6. – Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469831
Дополнительная литература 

1. Белоус Е.С. Понятийно-терминологический состав предметной области «управление документацией» // Вестник Челябинского государственного университета, 2010. – Режим доступа: https://cyberleninka.ru/article/n/ponyatiyno-terminologicheskiy-sostav-predmetnoy-oblasti-upravlenie-dokumentatsiey/viewer; 

2. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / Арасланова В.А. - Сургут: СурГПУ, 2017. - 224 с.
3. Игнатов И.А. «Управление документами» и «стратегическое управление информацией» - взгляд со стороны // Финансы и управление, 2021. – Режим доступа: https://cyberleninka.ru/article/n/upravlenie-dokumentami-i-strategicheskoe-upravlenie-informatsiey-vzglyad-so-storony/viewer 
4. Корнеев, И.К. Документирование управленческой деятельности: Учебник и практикум для вузов / Корнеев И. К., Пшенко А. В., Машурцев В. А. - 2-е изд. - Москва : Юрайт, 2021. - 384 с.
5. Павловская, О.Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства: учебное пособие для вузов / О. Ю. Павловская. - Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 213 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11565-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476289
6. Постановление Правительства РФ от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»

7. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 428 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-10848-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487706
8. Фионова Л.Р. Грамотное управление документами основа эффективного управления // Теория и практика общественного развития, 2014. – Режим доступа: https://cyberleninka.ru/article/n/gramotnoe-upravlenie-dokumentami-osnova-effektivnogo-upravleniya/viewer 

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы* 

1. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) [Электронный ресурс] /ВНИИДАД - Электрон, дан.- М., [2001].— Режим доступа: www.vniidad.ru  свободный. - Загл. с экрана.

2. Справочно-правовая система «Консультант плюс» http://www.consultant.ru/ 

3. Справочно-правовая система «Гарант» http://www.garant.ru/
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