группа 21П
ДОУ
21.04.20 г.  Тема: Работа с конфиденциальными документами
Учебник  М.И. Басаков  «ДОУ»  стр.  246-248  Задание: прочитать, в тетради записать определение: виды служебных конфидициальных документов, коммерческая тайна, условия работы с такими документами.
22.04.20 г.  Тема: Работа с конфиденциальными документами
Учебник  М.И. Басаков  «ДОУ»  стр.  246-251  Задание: прочитать, в тетради записать: особенности работы и учета с конф. документами, а также работа с обращениями граждан в органы власти.
25.04.20 г.  Тема: ПЗ №1 Унификация и стандартизация управленческой  документации.
Внимание: с этого занятия у нас начинаются практические работы, которые нужно выполнять, следуя инструкционным картам. И выполнять их нужно на листочках формата А 4.Собирая все работы в папку и сдать их своему преподавателю, т.е по расписанию у нас начинается деление и делимся мы с Тишаковой Т.А. 1 подгруппа сдает мне свои выполненные работы , а вторая Т.А.
Всего 11 ПЗ у вас будет.
Все выполненные вами практические работы не присылайте  мне!   
Ниже приведен образец оформления отчета по выполненным практическим работам, который вы можете оформить  и вкладывать в этот отчет, а по окончании карантина  сдать мне на проверку.  
Требования к оформлению отчета.
Отчет должен быть оформлен на бумажном носителе либо в электронной форме и иметь следующую структуру: 
1. Титульный лист (один на все работы) 
2. Тема, номер, цель, лабораторной работы.
3. Задание на лабораторную работу.
4. Ход лабораторной работы.
5. Выводы по проделанной работе.
6. Список используемой литературы.
Оценка практических навыков
Оценка  «5» - ставится, если студент демонстрирует  знание  теоретического  и  практического  материала по теме практической работы, определяет взаимосвязи между показателями задачи, даёт правильный алгоритм решения практического задания, определяет междисциплинарные связи по условию задания.
Оценка  «4»  - ставится,  если студент демонстрирует  знание  теоретического  и  практического  материала по теме практической работы,  допуская  незначительные  неточности  при  выполнении задания, имея неполное  понимание  междисциплинарных  связей  при правильном  выборе алгоритма решения задания.
Оценка  «3»  -   ставится,  если  студент  затрудняется  с правильной  оценкой  предложенного,  дает неполный  ответ,  требующий  наводящих  вопросов  преподавателя. Оценка  «2»  -  ставится,  если  студент  дает  неверную  оценку  ситуации,  неправильно  выбирает  алгоритм  действий.

Пример оформления отчета по практической работе


Титульный лист 

Министерство образования Оренбургской области
ГАПОУ  «ОРЕНБУРГСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»



Отчет по выполненным практическим работам 
по  дисциплине:  ______________

Выполнил 
_____ группы
_________________
(Ф.И.О.)
Проверил:
____________________
(Ф.И.О.)
Оценка_____________












с. П.Покровка
2020 г.

Практическая работа № 1


Цель занятия: Научиться составлять схему и график движения документа в организации.

Формируемые компетенции:
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

Студент должен
знать:
- понятие документооборота;
- схемы движения документов в организации;
- формы организации делопроизводства в учреждениях.
уметь:
- составлять бланки документов с угловым и продольным расположением реквизитов.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

1. Документооборот – это движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки. 
Правильная организация документооборота способствует оперативному прохождению документов в аппарате управления, равномерной загрузке подразделений и должностных лиц, оказывает большое положительное влияние на управленческий процесс в целом. 
2. Документооборот в учреждении осуществляется в виде потоков документов, циркулирующих между пунктами обработки информации (руководителями учреждения и структурных подразделений, специалистами и квалифицированными служащими) и пунктами технической обработки собственно документов (машинописным бюро, копировально-множительной службой и т.д.). 
По отношению к аппарату управления различают поступающие, отправляемые и внутренние документы. В учреждении поступающие документы, в свою очередь, делятся на направляемые руководителям, в структурные подразделения и отдельным исполнителям. Кроме того, в подразделениях создаются документы, часть из которых отправляется за пределы учреждения, – отправляемые документы, а другая циркулирует внутри учреждения – внутренняя документация. 
3. При проектировании и рационализации документооборота руководствуются положениями, выработанными практикой делопроизводства и совершенствования организации управленческого труда. 
При движении документов следует руководствоваться принципом однократного пребывания документа в одном структурном подразделении или у одного исполнителя. 
Различные операции по обработке документа следует выполнять параллельно, чтобы сократить время его пребывания в сфере делопроизводства и повысить оперативность исполнения. Например, копирование документа, в исполнении которого должны принимать участие несколько лиц, и одновременная передача копий всем исполнителям. 
Копии с документа снимают после рассмотрения его руководителем и нанесения резолюции. Количество копий соответствует количеству исполнителей; подлинник передается ответственному исполнителю (как правило, фамилия его стоит в резолюции первой). Учетно-информационные данные о ходе исполнения документа могут передаваться по телефону или другим путем, но без возвратного движения документа. 
4. Схемы движения всех документов в организации разрабатываются руководителем службы делопроизводства (общего отдела, канцелярии, секретариата и т.д.) для различных категорий документов: поступающих в организацию, отправляемых из организации и внутренних документов (приказы по основной деятельности, по личному составу, протоколы, акты,  письменные и устные обращения граждан и т.д.). Движение документов в организации, учреждении, где есть служба документационного обеспечения управления, например канцелярия, показано на рисунке.
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Содержание практической работы

Задание 1 
Расскажите о трех формах организации делопроизводства в учреждениях.

Задание 2 
 Объясните, что такое унификация и стандартизация документов.

Задание 3 
Составьте формуляр-образец должностной инструкции, раскройте основные разделы инструкции, расскажите об обязанностях руководителя службы делопроизводства

Задание 4 
Составьте акт об уничтожении документов за конкретный период. 


Контрольные вопросы:
1. Расскажите о целях и задачах службы делопроизводства, функциях, правах и ответственности. 
2. Дайте определение номенклатуры дел. Что такое сводная номенклатура дел, как она составляется? Как вы понимаете индексацию дел? Кто составляет номенклатуру дел, кем она утверждается? 
3. Как формируются документы в дела? Почему не рекомендуется формирование и хранение дел у исполнителя? 
4. Дайте понятие примерной и типовой номенклатуры дел. 
5. Какую работу осуществляет ЭПК? 
6. Каков порядок оформления дела? 
7. Объясните необходимость заверительной надписи. 
8. Как оформляется обложка дела?
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