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для направления подготовки 43.03.01 «Сервис», профиль «Социально-культурный сервис»
Общая трудоёмкость дисциплины  –2 зачётных единицы.
Форма текущего контроля в семестре – электронные презентации, конспекты.
Курсовая работа – нет.

Форма промежуточного контроля в семестре – зачет (6 сем.)

Содержание дисциплины
1. Организация служб делопроизводства. Основные требования к оформлению управленческих (огранизационно

-распорядительных) документов.
2. Ведение делопроизводства в организации, учреждении. Оформление и составление основных видов управленческих документов.
3. Делопроизводство по личному составу Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.
4. Номенклатура дел. Подготовка документов для хранения в архиве. Некоторые рекомендации при печатании текстов служебных документов.
Организация самостоятельной работы
	Модуль
	Номер раздела
	Содержание материала выносимого на самостоятельное изучение*
	Виды самостоятельной работы**

	1
	1
	Правила оформления управленческих (организационно-распорядительных) документов. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств. Требования к бланкам. Организация работы секретаря-референта.
	Подготовка электронных презентаций 

Составление конспекта

Составление структурно-логических схем

	2
	2
	Прохождение внутренних документов. Учет объема документооборота. Контроль за исполнением документов. Документы оперативной информации: справка, докладная записка, объяснительная записка, акт, телеграмма, телефонограмма, факсограмма, электронное сообщение.
	Подготовка электронных презентаций 

Составление конспекта

Составление структурно-логических схем

	3
	3
	Оформление приема на работу: формирование личного дела, написание характеристики, составление автобиографии. Работа с обращениями граждан.
	Подготовка электронных презентаций 

Составление конспекта
Составление структурно-логических схем

	4
	4
	Документы оперативной информации: справка, докладная записка, объяснительная записка, акт, телеграмма, телефонограмма, факсограмма, электронное сообщение. Оформление дел; описание документов постоянного и долговременного хранения; обеспечение их сохранности; передача дел в архив учреждения.
	Подготовка электронных презентаций 

Составление конспекта

Составление структурно-логических схем


Фонды оценочных средств
Вопросы к зачету по дисциплине
1. Организационное построение службы делопроизводства.

2. Разделение функций между подразделениями делопроизводства и исполнителями.

3. Организация работы секретаря-референта.

4. Основные положения по документированию управленческой деятельности.

5. Унификация и стандартизация управленческих документов.

6. Виды документов и их классификация.

7. Правила оформления управленческих (организационно-распорядительных)

документов.

8. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств.

9. Требования к бланкам.

10. Организация документооборота (общие положения).

11. Регистрация и учет поступающих в организацию документов.

12. Подготовка и регистрация отправляемых документов.

13. Прохождение внутренних документов.

14. Учет объема документооборота.

15. Контроль за исполнением документов.

16. Оформление приема на работу: составление заявления.

17. Оформление приема на работу: приказа по личному составу.

18. Оформление приема на работу: заполнение трудовой книжки.

19. Оформление приема на работу: оформление личной карточки работника.

20. Оформление приема на работу: формирование личного дела.

21. Оформление приема на работу: написание характеристики, составление

автобиографии.

22. Основные виды обращений граждан: предложение.

23. Основные виды обращений граждан: заявление.

24. Основные виды обращений граждан: жалоба.

25. Работа с обращениями граждан.

26. Современное деловое письмо: правила оформления делового письма.

27. Организационная документация: устав, положение, инструкция.

28. Распорядительные документы: решение, распоряжение.

29. Распорядительные документы: указание, приказ, протокол.

30. Документы оперативной информации: справка, докладная записка, объяснительная

записка,

31. Документы оперативной информации: акт, телеграмма, телефонограмма.

32. Документы оперативной информации: факсограмма, электронное сообщение.

33. Оформление договора, доверенности, сводки, заключения.

34. Формирование дел.

35. Подготовка документов к последующему хранению и использованию: экспертиза

(оценка) научной и практической ценности документов; оформление дел.

36. Описание документов постоянного и долговременного хранения; обеспечение их

сохранности; передача дел в архив учреждения.

37. Особенности официально-делового стиля.

38. Употребление прописных и строчных букв.

39. Наиболее употребляемые сокращения слов.

40. Оформление дат и чисел в документах.
Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература:
1. Бардаев Э.А. Документоведение : учебник.2-е изд., стер. М.: Академия, 2010. 304с. (1)

2. Гущина И. А. Документационное обеспечение управления в социально-культурном сервисе и туризме : учеб. пособие. М.: Альфа-М, 2011 : Инфра-М. 240с. (6)

3. Кирсанова М. В. Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления : учеб. пособие. 6-е изд., испр. и доп. М.: ИНФРА-М; Новосибирск : Сибирское соглашение, 2010. 367с. (25)

4. Макарова О. А. Документационное обеспечение управления : учеб. пособие. Чита: ЗабГУ, 2012. 110 с. (15)

Дополнительная литература:

1. Басаков М. И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления] : учебник. 13-е изд., стер. Ростов-на-Дону : Феникс, 2014. 376 с. (2)

2. Казакевич Т. А. Документационный сервис : учеб. пособие. М.: Академия, 2010. 160с. (1)

3. Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления : справ. пособие для вузов. Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. 396 с. (2)

4. Макарова Н.В. Компьютерное делопроизводство : учеб. курс. 2-е изд. С-Пб.: Питер, 2006.  410 с. (6)

5. Михеева Е. В. Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии : учебник. М.: Академия, 2011.  320 с. (6)

6. Основы делопроизводства : методические указания / сост. О.А. Макарова. Чита : ЗабГУ, 2015. 116 с. (10)

7. Пожникова Н. М. Практикум по предмету "Документы, корреспонденция и делопроизводство". 2-е изд., стер. М.: Академия, 2011. 192 с. (1)

8. Сапков В. В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства : учебник. 6-е изд., стер. М.: Академия, 2011.  288 с. (1)

9. Справочник по делопроизводству, архивному делу и основам работы на компьютере / Л. В. Павлюк [и др.]. 9-е изд., перераб. и доп. М.; С.-Пб.: Герда, 2004. 352 с. (3)

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы* 
Электронно - библиотечная система ВУЗа: www.knigafund.ru
http://www.rantal.ru – Кадровое делопроизводство.

http://www.gramma.ru – Культура письменной речи.
Материально-техническое обеспечение дисциплины
Для самостоятельного выполнения практических работ необходимо наличие компьютера с процессором Pentium 3 (400MHz и выше), не менее 128 Мб ОЗУ и 300 Мб дискового пространства 

Кроме того, в качестве программного обеспечения должны быть установлены:

-      Microsoft PowerPoint 2000/XP/2003

-      Microsoft Access 2000/XP/2003

-      Microsoft FrontPage 2000/XP/2003

-      Microsoft Outlook 2000/XP/2003

-      Microsoft Internet Explorer 6.0

-      Евфрат-Документооборот

необходимо иметь доступ к глобальной сети Интернет.

Разработчик/группа разработчиков
К.п.н., доцент каф. ТМПОСиТ
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