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29.04.20 г.  Тема: ПЗ № 2 Формирование и оформление дела. Составление описи документов  в деле, подготовка дел к архивному хранению

Практическая работа № 2

Тема: Формирование и оформление дела. Составление описи документов  в деле, подготовка дел к архивному хранению.

Цель занятия: Отработать навыки по формированию и оформлению дела, составлению описи дела.  

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.

Студент должен
знать:
- понятие номенклатуры дел;
- правила формирования и оформления дела.
уметь:
- составлять формировать и оформлять дело по номенклатуре. 

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

Теоретические сведения к практической работе

"Дело: Совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку"
Работа по формированию дел состоит из следующих операций: распределение и раскладка исполненных документов по папкам (делам); расположение документов внутри дел в определенной последовательности; оформление обложек дел.
"Формирование дела: Группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела". 
После того как документы исполнены, они помещаются в соответствующие дела и систематизируются внутри них. Дело считается заведенным с момента появления в нем первого исполненного документа.
В дела подшиваются только исполненные документы, в которых заполнен реквизит "Отметка об исполнении и направлении документов в дело", по одному вопросу, имеющие один срок хранения. Документ должен быть подшит в дело в течении 10 дней после сдачи его исполнителем.
Контроль сроков и правильности оформления дел обеспечивает служба ДОУ организации.
Формирование начинается с начала календарного года, когда на каждое названное в номенклатуре дело заводится отдельная папка (папка-скоросшиватель или папка-регистратор).
Большое значение имеет правильное расположение документов внутри дела. От того в какой последовательности они располагаются, во многом зависит время поиска необходимой информации.
Документы систематизируются в делах в соответствии с определенными принципами. Наиболее существенными и практически наиболее удобными являются: вопросно-логический, хронологический, алфавитный, нумерационный. Они могут варьироваться и комбинироваться.
Чаще других используется вопросный (вопросно-логический) принцип, согласно которому документы располагают в делах в логической последовательности решения того или иного вопроса. Такая систематизация совпадает с хронологическим расположением документов. 17
При алфавитной систематизации документов используют фамилии их авторов, названия учреждений-корреспондентов, наименования административно-территориальных единиц и т.д. Копии приказов о наложении взысканий, поощрениях". 
В нумерационном порядке группируют однородные документы, имеющие порядковую нумерацию (протоколы, приказы, квитанции, накладные и т.д.). 
Копии приказов о наложении взысканий, поощрениях, изменении фамилии и т.д. в личное дело не подшивают, так ты, как эти сведения записываются в дополнение к личному листку по учету кадров.
Наряду с принципами систематизации документов при формировании дел следует придерживаться основных правил, общих для всех категорий документов:
в дела подшиваются только исполненные документы. Неисполненные, а также подлежащие возврату документы подшивать в дело запрещается;
каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативных актов. Поэтому до подшивки документа в дело обязательно проверяется правильность его оформления: наличие необходимых подписей, виз, индекса, дат, отметок и т.д.;
в дело включаются документы в одном экземпляре. Черновики, размноженные копии вместе с оригиналами не подшиваются. Исключение могут составлять только черновики особо ценных документов или копии, на которых есть отметки, визы и т.п., дополняющие содержание первых экземпляров;
документы постоянного и временного сроков хранения группируются в отдельные дела;
Ксерокопии факсограмм, телефонограмм и электронных документов помещаются в дела на общих основаниях;
в дела группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел. Кроме того, отдельные категории дел имеют свои особенности формирования. Так, личные дела формируются в течение всего периода работы лица в организации; дела выборных органов и их постоянных комиссий формируют за период созыва; документация учебных заведений формируется в дела по учебным годам;
документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями и дополнительными материалами. Если приложения имеют большой объем, из них формируют самостоятельное дело. 
Толщина каждого дела не должна превышать 30-40 мм, что составляет примерно 250 листов. Если документов больше, дело разделяется на тома. Количество томов каждого дела указывается в номенклатуре дел в конце года.
Правильная группировка документов в дела и их систематизация в деле значительно облегчают проведение экспертизы ценности документов, подготовку документов к последующему хранению и использованию.
В зависимости от сроков хранения завершенные дела подлежат полному или частичному оформлению. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.
Полное оформление дел предусматривает:
оформление реквизитов обложки по установленной форме (ГОСТ 17914-72);
нумерацию страниц;
составление заверительной надписи;
составление в необходимых случаях внутренней описи дела;
подшивку или переплет;
внесение необходимых изменений в обложку. 
"Внутренняя опись документов дела: Учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов".
Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.
Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.
Все документы подшиваются или переплетаются в твердые обложку. Поскольку в деле откладываются документы разного формата, то подшивать нужно на 4 прокола. Это обеспечит надежное скрепление всех документов.
В делах долговременного хранения можно прошивать дело насквозь, включая как верхнюю, так и нижнюю часть обложки. Дела с документами постоянного хранения подшиваются начиная с листа, идущего вслед за обложкой. Верхняя часть обложки не подшивается. На первый лист накладывается тонкая, шириной ≈ 1см картонная прокладка, и через нее прошивается дело. Такой способ прошивки предохраняет нитки от истирания и придает более эстетичный вид делу.
При подшивке нужно следить что бы весь текст документов мог быть прочитан. Документы со сроком хранения менее 10 лет могут не подшиваться, а оставаться на скоросшивателе.
После подшивки документов и нумерации листов производится оформление обложки дела.
На обложке дела (Приложение 4) указываются реквизиты:
наименование федерального органа исполнительной власти (организации);
наименование структурного подразделения;
номер (индекс) дела;
заголовок дела;
дата дела (тома, части);
количество листов в деле;
срок хранения дела;
архивный шифр дела. 
Реквизиты на обложке дела оформляются следующим образом:
наименование организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования;
наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой;
индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел организации;
заголовок дела - переносится из номенклатуры дел организации, согласованной с ЭПК архива;
дата дела - указывается год (ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Если приложения к документам сформированы в отдельное дело (том), его датой является дата регистрации основного документа, к которому относятся приложения. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами. Если дело начато в одной организации, а закончено в другой, на обложке проставляются три даты: дата заведения дела в одной организации, дата поступления дела в другую организацию и дата окончания дела во второй организации
Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения.
На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".
По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.
Архивный шифр дела оформляется, как правило, в архиве организации. В нем указываются номер фонда, номер описи и номер дела.








































Содержание практической работы

Задание: 

Составить внутреннюю опись документов дела по  ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж».

При выполнении задания используйте образец:




Форма внутренней описи документов дела



ВНУТРЕННЯ ОПИСЬ
документов  дела ______________


	№
п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6











Итого __________________________________________________________ документов
                                                       (цифрами и прописью) 

Количество листов внутренней описи ____________________________________________________
                                                                                                   (цифрами и прописью)




Наименование должностного лица,
составившего внутреннюю опись 
документов дела                                            ___________________       _______________________
                                                                                личная подпись                          расшифровка подписи









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


29.04.20 г.  Тема: ПЗ № 3 Оформление реквизитов организационно- распорядительных документов 


Практическая работа № 3

Тема: Оформление реквизитов организационно- распорядительных документов.

Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению организационно-распорядительной документации.

Студент должен
знать:
- основные виды организационных документов;
- назначение организационных документов.
уметь:
- составлять и оформлять организационные документы;
- применять полученные знания на практике.

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

ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ К ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЕ
При оформлении документов соблюдают ряд требований, которые придают документу юридическую силу и повышают оперативность его подготовки, обработки и исполнения.
1. Реквизит «Название вида документа» Он пишется прописными буквами до 8 знаков через пробел, от 0 положения табуляции.
2. Реквизит «Дата» В документах оформляется цифровым способом: 01.08.2011, а в документах, содержащих сведения финансового характера, словесно - цифровым способом: 03 сентября 2012г.
3. Реквизит «Регистрация номера документа» Индекс документа пишется от второго положения табуляции. Напротив даты.
4. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату» Пишется от 0 положения табуляции и включает N входящего документа и дату его отправления. На N_______от________
5. Реквизит «Место составления или издания документа» Означает место нахождения данного документа. Пишется от 0 положения табулятора.
6. Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» Проставляется без кавычек в правом верхнем углу первого листа документа. Например: Секретно, Конфиденциально и т.п.
7. Реквизит «Адресат» Пишется от 4 положения табуляции в верхнем правом углу. При адресовании в организацию < название и название структурного подразделения указываются в именительном падеже, должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже.
8. Реквизит «Гриф утверждения документа» Оформляется от 5 положения табуляции в правом верхнем углу и стоит.
[image: ]
9. Реквизит «Резолюция» Наносится руководителем предприятия, после реквизита «Адресат» или на свободном поле листа параллельно тексту документа.
10. Реквизит «Заголовок к тексту» Пишется двумя способами: центрованным и флаговым. Центрованный располагается по центру листа, а флаговый от границы левого края. Отступив 3 межстрочных интервала предыдущих реквизитов. В одной строке заголовка должно быть не более 28 знаков.
11. Реквизит «Отметка в контроле» Наносится буквой «К» на левом поле документа.
12. Реквизит «Текст» Пишется через 1,5 интервала на бумаге формата А4, а на формате АЗ текст более 7 строк через 1,0 интервал. Соблюдайте красные строки 5 знаков. Разделы подразделены и пункты нумеруются арабскими цифрами. Например: 2.      1. 5.
13. Реквизит «Отметка о наличии приложения» Пишется после текста через 2 интервала. Текст приложения оформляется через 2 положения табулятора, отделяя каждое приложение на 1,5 интервала. Если текст приложения не вмещается на одной строке, то на другой он пишется от 2 положения табулятора через 1 межстрочный интервал. Например: Приложение: на 1л. в 3 экз.
14. Реквизит «Подпись» Отделяется от текста 3 интервалами. Состоит из должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи. 
Директор                                     личная подпись                                                                  И.О.Ф.  Если документ подписывается комиссией, то сначала указывают председателя, а потом членов комиссии в алфавитном порядке.
15. Реквизит «Гриф согласования» Оформляется после подписи и состоит из слов: СОГЛАСОВАНО, наименование должности, личной подписи, расшифровки подписи, даты. Оформляется от 0 п.т. расшифровка подписи от 2 п.т. Например:
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16. Реквизит «Визы согласования документа» Оформляются от 0 п.т. и содержат в себе наименование должности и расшифровку, через 3 интервала после подписи или грифа согласования.
17. Реквизит «Печать» Ставится захватывая наименование должности и личную подпись.
18. Реквизит «Отметка о заверении копии» Наносится при изготовлении копии документа. Состоит из слов: Верно, наименование должности, личной подписи и даты заверения документа. Оформляется от 0 п.т. слово «Верно», от 6 п.т. - расшифровка подписи, дата от 0 п.т.

ЗАДАНИЕ 1.
 Оформите следующий реквизит в соответствии с требованиями ГОСТ Р.6.30-97 
1. Ул. Суслова, д. 171, кв. 12, Москва, 121054, Поповой Л.Н. 
2. Директору Магнитогорского металлургического завода И.И. Иванову. 
3. Государственный комитет РФ по народному образованию, Сидорову П.Н. начальнику отдела труда и зарплаты. 
4. Утверждаю, Ермаков Н.И., Заместитель директора по учебно-производственной работе. 00.00.00. 
5. Согласовано. Начальник отдела кадров. 17.09.00 Иванов И.И. 
6. Режков Е.Г., ректор института, подпись. 
7. 15.08.00 Инспектор отдела кадров. Сидоров С.С. Верно. Копия 
8. Приложение. Инструкция по делопроизводству на 7 листах в 3 экз. 
9. Председатель комиссии. Л.В. Трофим. Члены комиссии. С.С. Сергеев, В.А. Антонов, К.Л. Якуш. 
10. Утверждено. Протокол заседания правления. 12.05.00. № 10. 
11. Заголовок к тексту: О реорганизации структура предприятия и организации. 
12. Приложение. 1. План работы секции. 2. Отчет работы комиссии.

ЗАДАНИЕ 2. 
Укажите правила оформления реквизитов: «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования», «Текст», «Адресат», «Заголовок к тексту», «Регистрационный номер документа».
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