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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Документационное обеспечение управления»

1.1 Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01. «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)». Приказ № 69 от 05.02.2018.

1.2 Место дисциплины в учебном процессе
Учебная дисциплина входит в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы и изучается в 4-ом семестре.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование следующих общих компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование  следующих профессиональных компетенций:
ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять завершающие материалы по результатам внутреннего контроля.
ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.
ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные законодательством сроки.
ПК 5.2. Разрабатывать и заполнять первичные учетные документы и регистры налогового учета.
1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- Составлять  (оформлять)  первичные  учетные  документы,   в   том   числе электронные документы.
- Обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.
- Готовить  различные  справки,  готовить  ответы  на   запросы,   содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета.
- Разрабатывать   формы   первичных   учетных    документов,    регистров бухгалтерского учета, формы бухгалтерской  (финансовой)  отчетности  и составлять график документооборота.
- Организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе.
- Подготавливать  и  оформлять  отдельные  виды   рабочих   документов   по образцу или самостоятельно (в зависимости от степени сложности).
- Контролировать архивирование документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте), об архивном деле, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий).
- Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов.
- Порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни.
- Внутренние  организационно-распорядительные  документы  экономического субъекта,    регламентирующие    особенности    группировки     информации, содержащейся   в   первичных    учетных    документах,    правила    хранения документов и защиты информации в экономическом субъекте.
- Современные технологии автоматизированной обработки информации.
- Правила защиты информации.
- Основы делопроизводства.
- Содержание графика документооборота.
- Основы деловой документации и делопроизводства в экономическом субъекте.
- Требования планирования и документооборота в экономическом субъекте и в специальном подразделении по внутреннему контролю.






1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:
- урок – 26 ч.,
- лабораторно-практические занятия – 20 ч,
- консультация – 2ч.
Промежуточная аттестация в форме  комплексного  дифференцированного зачета в  4-ом семестре.	


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Трудоемкость, ч.

	
	семестр
	всего

	
	4
	

	Максимальная учебная нагрузка
	48
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	48
	48

	в том числе:
	
	

	урок
	26
	26

	лабораторно-практические занятия
	20
	20

	семинар
	-
	-

	лекция
	-
	-

	консультация
	2
	2

	Промежуточная аттестация в форме   комплексного дифференцированного зачета
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»

	№ п/п
	Наименование разделов, тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	№ занятия
	Кол-во часов
	Вид учебного занятия
	Домашнее задание
	Коды форми-руемых компетенций

	Раздел 1. Организация работы с документами

	1. 
	Тема 1.1
Документ и его значение.
	Понятия "документ", "документирование", "документационное обеспечение управления"; Основы законодательства РФ о бух.учете, в том числе нормативно-правовые акты о документах и документообороте, об архивном деле; государственные унифицированные  системы документации.
	1. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 32-41.
	ОК 03
ОК 10


	2. 
	Тема 1.2
Возникновение и развитие отечественного делопроизводства.
	Делопроизводство в Древнерусском государстве, приказное делопроизводство, коллежское делопроизводство, министерское делопроизводство, делопроизводство в советскую эпоху.
	2. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 5-23.
	ОК 01
ОК 02

	3. 
	Тема 1.3
Понятие документооборота.
	Документооборот; виды документопотоков, состав входящих, исходящих и внутренних документов фирмы, классификация документов организации, объем документооборота, график документооборота, регистрируемые и нерегистрируемые документы, виды журналов регистрации и порядок их заполнения.
	3. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 239-243.
	ОК 05
ОК 09
ПК 2.7
ПК 4.2

	4. 
	Тема 1.4
Формирование и хранение дел.
	Определение дела, номенклатура дел, порядок ее подготовки, утверждения, изменения; значение номенклатуры дел, индексация дел; порядок помещения документов в дело, инструкция по делопроизводству конкретной организации, формирование дела в течение года, особенности формирования дел в бухгалтерии, порядок изъятия документов из дела, действия специалистов в случае утери или порчи документов.
	4. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 220-234,
стр. 372-375.
	ОК 02
ПК 2.7
ПК 4.2


	5. 
	Тема 1.5
Работа с документами, содержащими коммерческую тайну.
	ФЗ "О коммерческой тайне", сведения, которые не могут представлять коммерческую тайну, перечень мероприятий по охране коммерческой тайны, порядок оформления трудовых отношений с работниками, допущенными к коммерческой тайне, ответственность за разглашение коммерческой тайны, случае, в которых такая ответственность не наступает.
	5. 
	2
	Урок
	Л 4,
стр. 244-246.
	ОК 01
ОК 04
ПК 2.7


	Раздел 2. Требования к составлению и оформлению документов
	

	6. 
	Тема 2.1
Формуляр-образец документа.
	Реквизиты, их значение; формуляр-образец, типовой формуляр, унификация форматов, ГОСТ Р 6 30.2003, бланки, способы их изготовления, требования к бланкам, взаимозаменяемость реквизитов.
	6. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 76-148.
	ОК 02
ОК 10
ПК 2.7; 3.2; 3.4; 4.2; 5.2

	7. 
	Тема 2.2
Составление документов.

	Проект документа, подготовка, согласование, подписание, утверждение проекта.
Общие требования к тексту документа, требования достоверности, объективности, краткости, точности. Устойчивые языковые обороты, устойчивые словосочетания, форма изложения. Простые и сложные документы, структура текста. Внутреннее и внешнее согласование документа, подпись, варианты ее оформления, электронная подпись, основная печать организации, гербовая печать, простая печать, отметка о заверении копии, варианты утверждения документа, примерный перечень документов, подлежащих утверждению. Внутренние организационные документы, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов.
	7. 
	2
	Урок
	Л 1,
стр. 35-48, стр. 110-128.
	ОК 09
ОК 10 
ПК 2.7; ПК 3.2; ПК 3.4; ПК 4.2; ПК 5.2

	8. 
	Тема 2.3
Организационно-распорядительная документация.
	Организационные документы, их классификация, правила оформления уставов, положений, инструкций, особенности оформления должностных инструкций. Распорядительные документы, их классификация, правила оформления приказов, распоряжений, решений, постановлений, структура текста распорядительных документов, особенности согласования и подписания распорядительных документов, их рассылка.
	8. 
	
	Урок
	Л 3,
стр. 131-157,
стр. 157-197.
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	9. 
	Тема 2.4
Информационно-справочная документация.
	Информационно-справочные документы, их виды, справки, их виды, докладные и объяснительные записки, акты, их виды, служебные письма, их виды: сопроводительное письмо, письмо-приглашение, информационное письмо, рекламное письмо, письмо-извещение, письмо-подтверждение, письмо-напоминание, гарантийное письмо, инициативное письмо, письмо-ответ.
	9. 
	
	Урок
	Л 3,
стр. 197-234.
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	10. 
	Тема 2.5
Документирование трудовых правоотношений.
	Кадровое делопроизводство, ТК РФ, Общероссийский классификатор управленческой документации, в части касающейся выполнения трудовых действий, инструкция о порядке ведения трудовых книжек, документы, требующиеся при приеме на работу, личный листок по учету кадров, трудовой договор, личная карточка ф.Т-2, приказы по личному составу, их виды, оформление трудовой книжки, перевод работника, документирование и правовая основа поощрений и взысканий, оформление отпусков и командировок, оформление увольнения сотрудников, личное дело.
	10. 
	2
	Урок
	Л 2,
стр. 234-282.
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	11. 
	Тема 2.6
Документы по профилю профессиональной деятельности.
	Документирование хоз. операций, обязательные реквизиты бухгалтерских документов, заполнение первичных документов, заполнение финансовых документов, занесение исправлений в бухгалтерские документы, подписание бухгалтерских документов, хранение, уничтожение, изъятие бухгалтерских документов.
	11. 
	2
	Урок
	Л 4,
стр. 192-220
	ОК 05
ОК 10
ПК 2.7; ПК 3.2; ПК 3.4; ПК 4.2; ПК 5.2

	12. 
	Тема 2.7
Документирование коммерческой деятельности.
	Гражданские правоотношения, сделки, коммерческий договор, предмет договора, основные и дополнительные условия договора.
	12. 
	2
	Урок
	Л 3,
стр. 220-239.
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	13. 
	ЛПЗ №1. Схема и график документооборота. Объем документооборота.
	Составление схемы и графика документооборота. 
Расчет объема документооборота. Составление и оформление первичных учетных документов.

	13. 
	2
	ЛПЗ
	Л 1,
стр. 239-243. 
Отчет
	ОК 05
ОК 09
ПК 2.7
ПК 4.2

	14. 
	ЛПЗ №2.
Формирование и оформление дела. Составление описи документов в деле, подготовка дела к архивному хранению.
	Формирование и оформление дела. Составление описи документов в деле, подготовка дела к архивному хранению.
Обеспечение сохранности первичных документов до передачи их в архив. Контроль архивирования документов.
	14. 
	2
	ЛПЗ
	Л 1,
стр.220-234. 
Отчет
	ОК 02
ПК 2.7
ПК 4.2


	15. 
	ЛПЗ №3.
Формуляр-образец документа.
	Составление первичных учетных документов, составление формуляра-образца, бланков письма, общего бланка (с угловым и продольным расположением реквизитов).
	15. 
	2
	ЛПЗ
	Л 1,
стр. 76-148. Отчет
	ОК 02; 10
ПК 2.7; 3.2; 3.4; 4.2; 5.2

	16. 
	ЛПЗ №4.
Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
	Составление и оформление устава организации.
Подготовка и оформление отдельных видов документов по образцу или по заданию (с содержащейся в нем  производственной ситуации)
	16. 
	2
	ЛПЗ
	Л 3, стр. 131-157, 
стр. 157-197. 
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	17. 
	ЛПЗ №5.
Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
	Составление и оформление приказов по основной деятельности, распоряжений.
	17. 
	2
	ЛПЗ
	Л 3, стр. 131-157, 
стр. 157-197. 
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	18. 
	ЛПЗ №6.
Составление и оформление информационно-справочной документации.
	Составление и оформление актов, протоколов, докладных и объяснительных записок.
	18. 
	2
	ЛПЗ
	Л 3,
стр. 197-234. 
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	19. 
	ЛПЗ №7.
Составление и оформление информационно-справочной документации.
	Составление и оформление информационных писем, подготовка ответов на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бух.учета.
	19. 
	2
	ЛПЗ
	Л 3,
стр. 197-234. 
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	20. 
	ЛПЗ №8.
Составление и оформление документации по трудовым правоотношениям.
	Составление и оформление резюме, заявлений, приказов по личному составу.
	20. 
	2
	ЛПЗ
	Л 2,
стр. 234-282.
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	21. 
	ЛПЗ №9.
Составление и оформление бухгалтерских документов.
	Составление и оформление бухгалтерских документов, разработка первичных учетных документов, регистров бух. учета, составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности. Отработка навыков по организации делопроизводства в бухгалтерской службе.
	21. 
	2
	ЛПЗ
	Л 4,
стр. 192-220.
Отчет
	ОК 05
ОК 10
ПК 2.7; ПК 3.2; ПК 3.4; ПК 4.2; ПК 5.2

	22. 
	ЛПЗ №10.
Составление и оформление документации по снабженческо-сбытовой деятельности.
	Составление и оформление различных договоров, регулирующих коммерческую деятельность.
	22. 
	2
	ЛПЗ
	Л 3,
стр. 220-239.
Отчет
	ОК 05
ОК 10 
ПК 2.7

	23. 
	Консультация
	Проработка вопросов к дифференцированному зачету. Решение типовых задач.
	23. 
	2
	Консультация
	Повторить пройденный материал
	ОК 01; 02; 03; 04; 05; 09; 10
ПК 2.7; 3.2; 3.4; 4.2; 5.2

	24. 
	Комплексный дифференцированный зачет
	
	24. 
	2
	Урок
	
	ОК 01; 02; 03; 04; 05; 09; 10
ПК 2.7; 3.2; 3.4; 4.2; 5.2

	25. 
	ИТОГО
	
	24
	48
	
	
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение управления».

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- образцы управленческих и информационно-справочных документов;
- заполненные унифицированные формы документов;
- схемы документооборота в организации;
- схемы бланков с угловым и продольным расположением реквизитов. 

Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор;
- ресурсы электронной правовой базы данных «Консультант Плюс» при работе с законодательством в сфере делопроизводства и документирования трудовых правоотношений. 

3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.

Нормативная литература:
1. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 22 октября 2004 № 125-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.
1. Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс] : приказ Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.
1. Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве образования и науки Российской Федерации власти [Электронный ресурс] : приказ Министерства образования и науки РФ от 30 декабря 2010 г. № 2232// КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.
1. Об образовании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.
1. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Изд-во стандартов, 2013 
1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003. 
1. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. – М.: Изд-во стандартов, 2007. 

Основная литература:
1. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 
2. Кузнецов, Д.Л. Кадровое делопроизводство (правовые основы): Практическое пособие / Ю.П. Орловский, Д.Л. Кузнецов, И.Я. Белицкая, Ю.С. Корякина. - М.: ИНФРА-М, Контракт, 2014. 
3. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И.Н. Кузнецов. - М.: Дашков и К, 2016. 
4. Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н.Н. Куняев. - М.: Логос, 2015. 

Дополнительная литература: 
1. Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
3. Кузнецов, И.Н.: Документационное обеспечение управления и делопроизводств / И.Н. Кузнецов. - М.: Юрайт, 2012.
3. Гваева, И.В. Делопроизводство:учебный справочник / И.В. Гваева. - Минск: ТетраСистемс, 2011. 
4. Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях / С.Ю. Кабашов. - М.: Флинта, 2009. 
5. Козлов, Н.В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Учебный курс / Н.В. Козлов. - СПб.: Наука и техника, 2007.
6. Басаков, М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования / М.И. Басаков. - М.: Дашков и К, 2012. 
7. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2013. 
8. Басаков, М.И. Делопроизводство: Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - Рн/Д: Феникс, 2013. 
9. Басовская, Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Е.М. Емышева. - М.: Форум, 2012. 
10. Кузнецова, Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и автоматизированные технологии) / Т.В. Кузнецова. - М.: МЭИ, 2011.
11. Сологуб, О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов: Учебное пособие / О.П. Сологуб.. - М.: Омега-Л, 2013. 
Интернет – источники:
1. Культура письменной речи [Электронный ресурс]. Режим доступа:
http://www.gravmma.ru.
2. Документационное обеспечение управления учебник для студ. Учреждений сред. проф. образования / Л. А. Румынина. — 6-е изд.,стер. — М.: Издательский центр ≪Академия≫, 2008. Режим доступа: http://borbit.ucoz.ru/bibl/doy/dokumentacionnoe_obespechenie_upravleniya.pdf.
3. Электронная библиотека.  Режим  доступа: http://www.auditorium.ru.
4. Российская государственная библиотека . Режим  доступа: http://www.rsl.ru/.
5. Научная библиотека МГУ. Режим  доступа:  http://www. lib.msu.su.































4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, домашних работ.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения:

	Составлять  (оформлять)  первичные  учетные  документы,   в   том   числе электронные документы.
	Лабораторно-практические занятия

	Обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.
	Лабораторно-практические занятия

	Готовить  различные  справки,  готовить  ответы  на   запросы,   содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учета.
	Лабораторно-практические занятия

	Разрабатывать   формы   первичных   учетных    документов,    регистров бухгалтерского учета, формы бухгалтерской  (финансовой)  отчетности  и составлять график документооборота.
	Лабораторно-практические занятия

	Организовывать делопроизводство в бухгалтерской службе.
	Лабораторно-практические занятия

	Подготавливать  и  оформлять  отдельные  виды   рабочих   документов   по образцу или самостоятельно (в зависимости от степени сложности).
	Лабораторно-практические занятия

	Контролировать архивирование документов.
	Лабораторно-практические занятия













	1
	2

	Знания:

	Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте), об архивном деле, Общероссийский классификатор управленческой документации (в части, касающейся выполнения трудовых действий)
	Индивидуальные задания, изучение нормативно-правовых актов

	Внутренние организационно-распорядительные документы экономического субъекта, регламентирующие порядок составления, хранения и передачу в архив первичных учетных документов.
	Индивидуальные задания, изучение литературы

	Порядок составления сводных учетных документов в целях осуществления контроля и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни.
	Тестовые задания, индивидуальные задания

	Внутренние  организационно-распорядительные  документы  экономического субъекта,    регламентирующие    особенности    группировки     информации, содержащейся   в   первичных    учетных    документах,    правила    хранения документов и защиты информации в экономическом субъекте.
	Презентации; доклады

	Современные технологии автоматизированной обработки информации.
	Тестовые задания, презентации

	Правила защиты информации.

	Индивидуальные задания

	Основы делопроизводства.

	Изучение литературы; презентации

	Содержание графика документооборота.

	Индивидуальные задания

	Основы деловой документации и делопроизводства в экономическом субъекте.
	Доклады, сообщения





	Требования планирования и документооборота в экономическом субъекте и в специальном подразделении по внутреннему контролю.
	Тестовые задания, презентации

	Промежуточная аттестация в форме комплексного дифференцированного зачета









































5. ЗАДАНИЯ К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Вариант 1

Задание 1
При выполнении заданий этой части отметьте правильный ответ

1. Определите, в каких случаях информация является достоверной:
А) Если она расширяет совокупность сведений.
Б) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.
В) Если она не искажает истинного положения дел.
Г) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена. 

2. Определите, в каких случаях информация является полной:
А) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.
Б) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена.
В) Если она не искажает истинного положения дел.
Г) Если с помощью полученной информации об объекте, процессе или явлении создается их образ определенного уровня соответствия.

3. Определите, в каких случаях информация является ясной и понятной:
А) Если она выражена языком, на котором говорят те, кому она предназначена.
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему миру.
В) Если она не потеряла свою актуальность.
Г) Если ее достаточно для понимания и принятия решения.

4. Определите, в каких случаях информация является ценной:
А) Если она расширяет совокупность сведений.
Б) Если при получении нее снижается степень неопределенности по отношению к окружающему миру.
В) Если она не потеряла свою актуальность.
Г) Если она не искажает истинного положения дел. 

5. Информационные ресурсы организации делятся на:
А) Конфиденциальную и публичную информацию.
Б) Устную и письменную информацию.
В) Внешнюю и внутреннюю информацию.
Г) Недокументированную и документированную информацию.

6. Движение документа в организации с момента его создания или поступления до сдачи в архив или отправки является:
А) Документированием информации.
Б) Фиксированием информации.
В) Документооборотом.
Г) Перемещением документа.

7. Определите, в каких случаях документ является носителем социальной функции:
А) Когда в нем отражаются бухгалтерские, статистические данные.
Б) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи культурной традиции, культурного наследия.
В) Когда он фиксирует и отображает информацию о политических процессах.
Г) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе.

8. Номенклатурой дел является:
А) Сведения об окружающем мире, которые уменьшают существующую в отношении него  степень неопределенности, неполноту знания.
Б) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
В) Результат отображения фактов, событий, предметов и объективной действительности и мыслительной деятельности человека.
Г) Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности.

9. Индивидуальная номенклатура:
А) Составляется персонально для организации или отдельно для каждого структурного подразделения.
Б) Устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
В) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в организации.
Г) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.

10. Примерная номенклатура:
А)  Устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве определенной категории организаций, единую индексацию этих дел в отрасли.
Б) Имеет рекомендательный характер и устанавливает состав дел, которые могут быть заведены в организации.
В) Систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.
Г) Составляется персонально для организации или отдельно для каждого структурного подразделения.

11. Определите круг лиц, участвующих в разработке номенклатуры дел в организации:
А) Сотрудники архива.
Б) Сотрудники архива и руководитель организации.
В) Сотрудники архива, руководитель организации и ведущие специалисты  организации.
Г) Руководитель организации и главный бухгалтер. 

12. Краткость, четкость, предельная точность – являются:
А) Требованиями к описи дел по номенклатуре.
Б) Требованиями ко всей номенклатуре в общем.
В) Требованиям к документам, содержащимся в каждой папке номенклатуры.
Г) Требованиями к заголовку дела по номенклатуре.

13. Информационная потребность – это:
А)  Отсутствие информации.
Б)  Осознанное понимание различия между индивидуальным знанием о предмете и знанием, накопленным обществом.
В) Потребность в правдивой информации.
Г) Потребность в актуальной информации.



14. Информационное сообщение в бумажном, звуковом или электронном виде, оформленное по определенным правилам и заверенное в установленном порядке – является:
А) Распоряжением.
Б) Предписанием.
В) Указанием.
Г) Документом.
15. Выделите внутренние источники информации в организации:
А) Внутриорганизационные подразделения.
Б) Экономические и политические субъекты.
В) Законодательные и регулирующие органы.
Г) Конкуренты.

Задание 2

Установите принадлежность документов к системам управленческой документации:

	1. Организационно – распорядительная документация
	1. Справки

	2. Информационно – справочная документация
	2. Анкета работника; резюме

	3. Документация по личному составу

	3. Положение об организации; приказы

	4. Бухгалтерская документация

	4. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности

	5. Документация по снабжению и сбыту

	5. Приходные и расходные кассовые ордера




Задание 3

Дополните схему последовательности документирования при приеме на работу:

 (
Резюме
)





 (
Автобиография. Характеристика.
Рекомендательное письмо, анкета.
)






 (
Приказ о приеме на работу
)




 (
Бухгалтерия (открытие лицевого счета)
) (
Оформление личной карточки
(ф. № Т-2)
 
)



Вариант 2

Задание 1
При выполнении заданий этой части отметьте правильный ответ

1. Определите, в каких случаях документ является носителем коммуникативной функции:
А) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиций и наследия.
Б) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.
В) Когда он передает информацию во времени и пространстве.
Г) Когда он фиксирует информацию о и отображает информацию о политическом процессе.

2.  Определите, в каких случаях документ является носителем правовой функции:
А) Когда в нем происходит материализация информации.
Б) Если он является носителем информации с прошлых времен.
В) Когда в нем отображаются процессы, происходящие в обществе.
Г) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.

3. Определите, в каких случаях документ является носителем культурной функции:
А) Когда он выступает как регулятор различных сторон деятельности общества, государства, учреждения, предприятия, организации.
Б) Когда он выступает в качестве средства закрепления и передачи традиций и наследия.
В) Когда он фиксирует и отображает информацию о политическом процессе.
Г) Когда он передает информацию во времени и пространстве.

4. Стандартизация – это:
А) Приведение чего-либо к единой системе.
Б) Процесс установления и применения стандартов.
В) Эталон, модель, принимаемые за исходные для сопоставления с ними других подобных объектов.
Г) Отрасль деятельности, обеспечивающая, организацию хранения и использования архивных документов.

5. Система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности – является:
А) Стандартизированной системой документации.
Б) Унифицированной системой документации.
В) Типовой системой документации.
Г) Индивидуальной системой документации.

6. Определите, чему равна площадь основного потребительского формата бумаг:
А) Квадратному дециметру.
Б) Квадратному сантиметру.
В) Квадратному метру.
Г) Квадратному миллиметру.

7. Определите порядок хранения документов в одной папке номенклатуры:
А) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с разными сроками хранения.
Б) В одной папке по номенклатуры могут храниться разнородные документы.
В) В одной папке по номенклатуры могут храниться документы с одинаковым сроком хранения.
Г) Возможны все варианты ответов.
8. Определите документы, которые рекомендуют помещать последними в папки номенклатуры:
А) Организационно-распорядительные документы вышестоящих органов.
Б) Внутренние локальные акты.
В) Приказы, распоряжения.
Г) Переписку.

9. Определите, каким образом устанавливается индексация дел по номенклатуре:
А) Сначала индекс структурного подразделения, далее порядковый номер дела по номенклатуре.
Б) Сначала порядковый номер дела по номенклатуре, далее индекс структурного подразделения.
В) Только индекс структурного подразделения.
Г) Только порядковый номер дела по номенклатуре.

10. Определите, в скольких экземплярах должна печататься номенклатура дел:
А) В одном экземпляре.
Б) В двух экземплярах.
В) В трех экземплярах.
Г) В четырех экземплярах.

11. Определите, что закладывается вместо изъятого документа из дела:
А) Карта-заместитель.
Б) Опись.
В) Лист-заместитель.
Г) Чистый лист бумаги формата А4.

12. Из приведенных ниже характеристик выберите те, которые являются признаками документов:
1) по принадлежности к системе документации;  2) по наименованию; 3) по объему; 4) по форме заполнения; 5) по типу материального носителя.
А) 1, 2, 4.
Б) 1, 2, 5.
В) 3, 4, 5.
Г) 2, 3, 5.

13. Из приведенных ниже документов выберите те, которые можно различить по наименованию:
1) электронный документ; 2) телеграммы; 3) письменный документ; 4) приказы; 5) характеристики.
А) 3, 4, 5.
Б) 1, 2, 3.
В) 1, 3, 5.
Г) 2, 4, 5.

14. Выберите документы, которые относятся к системе управленческой документации:
1) документы, фиксирующие управленческие решения; 2) документы по планированию; 3) аналитические документы; 4) документы по бухгалтерскому учету; 5) документы по материально-техническому снабжению.
А) 1, 4, 5.
Б) 1, 2, 3.
В) 2, 3, 5.
Г) 3, 4, 5.


15. Выделите внешние источники информации в организации:
А) Работники организации.
Б) Внутриорганизационные подразделения.
В) Экономические и политические субъекты, действующие за пределами предприятия.
Г) Руководители структурных подразделений. 

Задание 2

Установите принадлежность документов к системам управленческой документации:

	1. Организационно – распорядительная документация
	1. Договор купли-продажи

	2. Информационно – справочная документация
	2. Расчетно-платежная ведомость

	3. Документация по личному составу

	3. Личная карточка работника (Ф. № Т-2)

	4. Бухгалтерская документация

	4. Информационные письма

	5. Документация по снабжению и сбыту

	5. Уставы; должностные инструкции




Задние 3

Дополнить схему последовательности документирования увольнения работника:


 (
Бухгалтерия (закрытие лицевого счета по заработной плате)
) (
Бухгалтерия (закрытие лицевого счета по заработной плате)
) (
Приказ (распоряжение) об увольнении  (о прекращении действия трудового договора)
)











