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Требования к результатам освоения дисциплины: В результате освоения дисциплины студент должен:


Знать:  1.  законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления;

                          2.  тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления

           Уметь: 1.  работать с различными источниками информации; 

2.  самостоятельно составлять различные виды документов с целью документационного обеспечения управления 


Владеть: 1. правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки;

                           2.  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей.

.
Общая трудоемкость дисциплины: 2 зач. ед. (в т.ч. ауд.36 часов).


Начальные требования к студентам:  владеть основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, иметь навыки работы с компьютером как средством управления информацией 


В процессе преподавания дисциплины используются следующие технологии и методы:

· Кейс-технологии;

· Проектная методика;

· Деловые игры.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

Рекомендуется для направлений подготовки 
030900 Юриспруденция 
Квалификация (степень) выпускника _____бакалавр__________________

1. Цели и задачи дисциплины: 

Цель дисциплины – изучение закономерностей документообразования, складывания и развития систем документации, теоретических и практических проблем создания документированной информации организаций любой организационно-правовой формы.

Цель предполагает решение следующих задач: 

1.  дать общие сведения о законодательной и нормативно-методической базе  документационного обеспечения управления;

2.  определить тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления;

3.  сформировать навыки составления различных виды документов с целью документационного обеспечения управления 

2. Место дисциплины в структуре ООП: Дисциплины по выбору студента (ОБЩЕУНИВЕРСИТЕТСКИЙ БЛОК)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- общекультурных компетенций ОК-3, ОК-8, ОК-10, ОК-15, ОК-8, - профессиональных компетенций ПК-11, ПК-13, ПК-14, ПК-17, ПК-37, ПК-42, ПК-44  выпускника (в соответствии с ФГОС по направлению 034700 Документоведение и архивоведение)
.

В результате изучения дисциплины студент должен:


Знать:  1.  законодательную и нормативно-методическую базу  документационного обеспечения управления;

                          2.  тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления

           Уметь: 1.  работать с различными источниками информации; 

2.  самостоятельно составлять различные виды документов с целью документационного обеспечения управления 


Владеть: 1. правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки;

                           2.  принципами и методами упорядочения состава документов и информационных показателей.

4. Объем дисциплины и виды учебной работы

Общая трудоемкость дисциплины составляет ____2_____ зачетные единицы.
	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестры

	
	
	2
	
	
	

	Аудиторные занятия (всего)
	36
	36
	
	
	

	В том числе:
	-
	-
	
	
	-

	Лекции

	8
	8
	
	
	

	Практические занятия (ПЗ)

	28
	28
	
	
	

	Семинары (С)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа (всего)
	36
	36
	
	
	

	В том числе:
	-
	-
	
	
	-

	Курсовой проект (работа)
	
	
	
	
	

	Расчетно-графические работы
	
	
	
	
	

	Реферат
	
	
	
	
	

	Другие виды самостоятельной работы
	
	
	
	
	

	1. Ролевая деловая игра
	
	
	
	
	

	2. Защита портфолио (создание пакета документов)
	
	
	
	
	

	3. Подготовка и защита кейсов
	
	
	
	
	

	Вид промежуточной аттестации (зачет, экзамен)
	Зачет
	зачет
	
	
	

	Общая трудоемкость                                     час

                                                                       зач. ед.
	72
	72
	
	
	

	
	2
	2
	
	
	


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание разделов дисциплины

	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела

	1.
	Предмет, содержание, задачи курса. Источники и литература

Свойства и признаки документа
	Делопроизводство и его становление в России. Соотношение понятий «информация» и «документ». Документ и его функции. Информационная, организационная, коммуникативная, юридическая, воспитательная функции документа. Научно-историческая и практическая ценность документа. Нормативно-правовая база документоведения и документационного обеспечения управления. Документ, его функции и способы документирования

Оригинальность, подлинность, копийность документа. Структура документа. Формуляр документа, его развитие, современные требования к формуляру управленческого документа. 



	2.
	Системы документации
	Понятие системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Принципы приведения к единообразию форм, структуры, языкового наполнения, операций по обработке, учету и хранению документов. Стандартизация в делопроизводстве. Межгосударственные, государственные, отраслевые стандарты и стандарты предприятий, учреждений и организаций. Область применения стандарта. 



	3.
	Основные требования к оформлению управленческих документов
	Размеры бумаги, применяемые в делопроизводстве. Размеры полей деловых документов. Нумерация страниц в документах. Способы оформления дат в документах. Сокращение слов и словосочетаний в тексте документа. Оформление в документах написания чисел. Написание в документах физических величин и математических формул. Оформление таблиц и выводов. Оформление документов в анкетной и трафаретной формах. Оформление названий документов органов власти.  Состав и схема расположения реквизитов документа. Бланки документов. 



	4.
	Классификация и структура организационно-распорядительных документов
	Документы по месту составления. Документы по содержанию. Документы по форме. Документы по видам деятельности. Документы по наименованию. Документы по срокам исполнения. Документы по происхождению.  Документы по виду оформления. Документы по средствам фиксации. Документы по степени сложности. Документы по степени гласности. Документы по стадиям исполнения. Документы по срокам хранения. Документы по степени обязательности. Документы по степени унификации. Основные требования к оформлению реквизитов документа



	5.
	Организационно- 

распорядительная документация
	Виды организационных документов. Общие особенности организационных документов. Устав организации. Положение об организации (структурном подразделении). Учредительный договор. Штатное расписание. Оформление положений. Инструкция и особенности ее составления. Правила внутреннего распорядка.

Разновидности распорядительных документов. Требования к оформлению приказов по основной деятельности. Оформление выписки из приказа. Оформление распоряжения. Оформление постановления. Оформление указания.  Оформление решения.  


	6.
	Информационно-справочная документация
	Разновидности служебных писем. Оформление служебных писем. Структура, язык и стиль служебного письма. Этикет в деловой переписке. Оформление телеграмм, телетайпограмм, телефонограмм, факсов. Оформление акта. Оформление протокола. Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.




5.2 Разделы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

5.3. Разделы дисциплины и виды занятий

	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Лекц.
	Практ.

зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СРС
	Все-го

час.

	1.
	Предмет, содержание, задачи курса. Источники и литература

Свойства и признаки документа
	
	2
	
	
	6
	8

	2.
	Системы документации
	2
	4
	
	
	10
	16

	3.
	Основные требования к оформлению управленческих документов
	
	4
	
	
	4
	8

	4.
	Классификация и структура организационно-распорядительных документов
	2
	6
	
	
	6
	14

	5.
	Организационно- 

распорядительная документация
	2
	6
	
	
	6
	14

	6.
	Информационно-справочная документация
	2
	6
	
	
	4
	12


6.  Практические занятия (семинары)

	№ п/п
	разделы дисциплины
	Тематика практических занятий (семинаров)
	Трудо-емкость

(час.)

	1.
	Документационное обеспечение как одна из функций управления
	Делопроизводство и его становление в России. Соотношение понятий «информация» и «документ». Документ и его функции. Информационная, организационная, коммуникативная, юридическая, воспитательная функции документа. Научно-историческая и практическая ценность документа. Нормативно-правовая база документоведения и документационного обеспечения управления. Документ, его функции и способы документирования

Оригинальность, подлинность, копийность документа. Структура документа. Формуляр документа, его развитие, современные требования к формуляру управленческого документа. 


	2

	2.
	Организация документационного обеспечения управления
	Понятие системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Принципы приведения к единообразию форм, структуры, языкового наполнения, операций по обработке, учету и хранению документов. Стандартизация в делопроизводстве. Межгосударственные, государственные, отраслевые стандарты и стандарты предприятий, учреждений и организаций. Область применения стандарта. 


	4

	3.
	Свойства и признаки документа
	Размеры бумаги, применяемые в делопроизводстве. Размеры полей деловых документов. Нумерация страниц в документах. Способы оформления дат в документах. Сокращение слов и словосочетаний в тексте документа. Оформление в документах написания чисел. Написание в документах физических величин и математических формул. Оформление таблиц и выводов. Оформление документов в анкетной и трафаретной формах. Оформление названий документов органов власти.  Состав и схема расположения реквизитов документа. Бланки документов. 


	4

	4.
	Оформление организационной документации
	Документы по месту составления. Документы по содержанию. Документы по форме. Документы по видам деятельности. Документы по наименованию. Документы по срокам исполнения. Документы по происхождению.  Документы по виду оформления. Документы по средствам фиксации. Документы по степени сложности. Документы по степени гласности. Документы по стадиям исполнения. Документы по срокам хранения. Документы по степени обязательности. Документы по степени унификации. Основные требования к оформлению реквизитов документа


	6

	5.
	Оформление распорядительных документов
	Виды организационных документов. Общие особенности организационных документов. Устав организации. Положение об организации (структурном подразделении). Учредительный договор. Штатное расписание. Оформление положений. Инструкция и особенности ее составления. Правила внутреннего распорядка.

Разновидности распорядительных документов. Требования к оформлению приказов по основной деятельности. Оформление выписки из приказа. Оформление распоряжения. Оформление постановления. Оформление указания.  Оформление решения.  

	6

	6.
	Оформление информационно-справочной документации
	Разновидности служебных писем. Оформление служебных писем. Структура, язык и стиль служебного письма. Этикет в деловой переписке. Оформление телеграмм, телетайпограмм, телефонограмм, факсов. Оформление акта. Оформление протокола. Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.


	6


7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины:

а) основная литература
1. Бардаев Э.А. Документоведение: учебник для студ. высш. учеб. Заведений. – М.: Издательский центр «Академия», 2008. – 304 с.

2. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство. Учебное пособие. – 4-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2011. – 312 с.

3. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности. Учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 268 с.

4. Кузнецов И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие. – 5-е изд. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2008. – 520 с.

5. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник. – М.: Изд-во Юрайт, 2011. – 576 с.

6. Куняев Н.Н., Уралов Д.Н., Фабричнов А.Г. Документоведение. – М.: Логос, 2011. – 352 с. + 1 компакт-диск.

7. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности. Учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2011. – 304 с.

Дополнительная литература:

1. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах: Учебное пособие. 5-е изд., перераб. и доп. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2003. 

2. Березина Н.М. Современное делопроизводство. 3-ье изд. – СПб.: Питер, 2007. 

3. Галахов В.В. и др. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы с учетом нового ГОСТ Р 6.30-2003., 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Проспект, 2008. 
4. Делопроизводство в кадровой службе. / Сост. А.В. Верховенцев, 6-е изд. – М., ИНФРА-М, 2004.
5. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства (Электронный ресурс). – Электронные данные и программы. – М.: ИНФРА-М, Б/г. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).

6. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство (Электронный ресурс). – Электронные данные и программы. – М.: ИНФРА-М, Б/г. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Проект «Книги и учебники». Ч. II.).

7. Клоков И.В. Эффективное делопроизводство (CD-ROM с видеокурсом и программами). – СПб.: Питер, 2008. 

8. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления).5-е издание, испр. и дополн. – М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2007. – 528 с.

9. Непогода А.В. Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации: 75 образцов основных документов. 2-е изд., стер. – М.: Омега – Л, 2008.

10. Организация делопроизводства в образовательном учреждении: Практическое пособие. – М.: АРКТИ, 2006.

11. Спивак В.А. Делопроизводство: Стандартизация. Документы по трудовым отношениям. Коммерческая тайна. – СПб.: Питер, 2003.

12. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Деловая корреспонденция. Справочник. – М.: МЦФЭР, 2004. 576 с. 

в) программное обеспечение, базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы ГАРАНТ, КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС; компьютерные классы, дисплейный класс на базе PC Intel Pentium 4 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины:

В качестве материально-технического обеспечения дисциплины использу​ются: архив Проблемной лаборатории региональных филологических исследований, библиотека ПсковГУ
9. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины:

В процессе изучения курса используются такие образовательные технологии, как подготовка и защита портфолио, ролевая деловая игра, подготовка студентами аналитического обзора  дополнительной литературы по теме, компьютерная презентация материала, работа с Интернет-ресурсами и  современными профессиональными базами данных, информационными справочными и поисковыми системами. 
Примерный перечень вопросов к зачёту по всему курсу:

Документ и его место в системе управления

Законодательные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие создание и оформление документов

Нормативно-методические акты, определяющие порядок создания и оформления документов

Понятие «документ» и его развитие.

Общие и частные функции документа.

Способы документирования и их развитие

Понятия «унификация» и «стандартизация» документов

Требования к конструированию бланков. Виды бланков. Бланки организаций  различных форм собственности

Порядок согласования документов;  оформления внутреннего и внешнего согласования

Порядок утверждения документов, виды утверждения

Реквизиты, придающие документу юридическую силу

Унификация текста документа. Типовые и трафаретные тексты. Методика разработки

Общие требования к тексту документа. Элементы текста: заголовок, приложения, требования к ним

Понятие «системы документации», развитие систем

Понятие «унифицированные системы документации». Назначение, определение и состав УСОРД

Требования к составлению и оформлению организационных документов

Требования к составлению и оформлению распорядительных документов

Требования к составлению и оформлению приказов

Требования к составлению и оформлению объяснительных и док​ладных записок (внешних и внутренних)

Требования к составлению и оформлению справок (виды справок, справки внешние и внутренние)

Требования к составлению и оформлению акта

Требования к составлению и оформлению служебного письма. Разновидности писем

Требования к составлению и оформлению телеграмм

Разработчики:

Кафедра русского языка       к.ф.н., доцент                                                     Грицкевич Ю.Н.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО с учетом рекоменда​ций и ПООП ВПО по направлению Документоведение и архивоведение 034700

Эксперты:

к.ф.н., доцент кафедры русского языка ПГПУ им.С.М.Кирова                                С.В.Лукьянова                                                   

начальник Отдела кадров Псковского филиала 

«Академия права и управления (институт)»                                                                   Н.В.Зуевич

 Методические материалы по организации и технологиям обучения для преподавателя
Образовательные технологии

При освоении дисциплины используются следующие образовательные технологии: подготовка и защита портфолио, ролевая деловая игра, подготовка студентами аналитического обзора  дополнительной литературы по теме, компьютерная презентация материала, работа с Интернет-ресурсами и  современными профессиональными базами данных, информационными справочными и поисковыми системами. 
Рекомендуемыми модулями внутри дисциплины являются:

Модуль I. Включает в себя следующие разделы дисциплины:

Документационное обеспечение как одна из функций управления

Организация документационного обеспечения управления

Свойства и признаки документа

Оформление организационной документации

Модуль II. Включает в себя следующие разделы дисциплины:

Оформление распорядительных документов

Оформление информационно-справочной документации

Оформление корреспонденции по внешнеэкономической деятельности
 Методические материалы по изучению дисциплины (модуля) для студента
Подготовка и защита портфолио предполагает систематическую работу студента по самостоятельной подготовке разного рода документов, формирование папки, содержащей необходимую для документационного обеспечения управления нормативно-законодательную базу, а также  презентацию материала на электронных носителях (диски). Участие в ролевых деловых играх предполагает хорошую теоретическую подготовку по заданной преподавателем теме, знание нормативных и законодательных документов, умение применять теоретические знания при решении разнообразных профессиональных задач. Студенты должны уметь  работать с Интернет-ресурсами и  современными профессиональными базами данных, информационными справочными и поисковыми системами. 
Фонды оценочных средств и методики их применения для текущего контроля и самооценки уровня сформированности заявленных в дисциплине результатов образования (компетенций)
Подготовленная студентами документация должна соответствовать действующим ГОСТам и утвержденным типовым формам документов. 

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ 

«Делопроизводство»

Курс   ___1_______________ группа ______________ семестр __2__________________
Преподаватель - лектор___Грицкевич Юлия Николаевна  ____________________________               
Преподаватели, ведущие практические занятия:   Грицкевич Юлия Николаевна, Воробьева Лина Бронислововна  
Кафедра_____русского языка ____________________________________________________
Весовой коэффициент дисциплины в совокупной рейтинговой оценке, рассчитываемой по всем дисциплинам_______________________________________________________________
	Наименование дисциплины / курса
	Уровень//ступень образования
(бакалавриат, специалитет, магистратура)
	Статус дисциплины в рабочем учебном плане (А, Б, В, Г)
	Количество зачетных единиц / кредитов

	«Документационное обеспечение управления»
	бакалавриат
	
	2,0

	Смежные дисциплины по учебному плану:

	 «История», Теория государства и права, Гражданское право,  Административное право, Трудовое право.


	БАЗОВЫЙ МОДУЛЬ


	Тема
	Содержание
	Количество часов
	Виды текущей аттестации
	Минимальное количество баллов
	Макси

мальное количество баллов

	
	
	трудоем

кость
	лекции
	практич/

семинар

ские
	лабораторные
	самостоятельная работа
	
	
	

	Предмет, содержание, задачи курса. Источники и литература

Свойства и признаки документа
	Делопроизводство и его становление в России. Соотношение понятий «информация» и «документ». Документ и его функции. Информационная, организационная, коммуникативная, юридическая, воспитательная функции документа. Научно-историческая и практическая ценность документа. Нормативно-правовая база документоведения и документационного обеспечения управления. Документ, его функции и способы документирования

Оригинальность, подлинность, копийность документа. Структура документа. Формуляр документа, его развитие, современные требования к формуляру управленческого документа. 


	8
	
	2
	
	6
	1.Формирование раздела портфолио «Нормативно-правовая база документоведения и документационного обеспечения управления»

2.Контрольная работа «Современные требования к формуляру управленческого документа»
	2

4


	4

8



	Системы документации
	Понятие системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Принципы приведения к единообразию форм, структуры, языкового наполнения, операций по обработке, учету и хранению документов. Стандартизация в делопроизводстве. Межгосударственные, государственные, отраслевые стандарты и стандарты предприятий, учреждений и организаций. Область применения стандарта. 


	16
	2
	4
	
	10
	Кейс «Применение ГОСТов»
	6
	12

	Основные требования к оформлению управленческих документов
	Размеры бумаги, применяемые в делопроизводстве. Размеры полей деловых документов. Нумерация страниц в документах. Способы оформления дат в документах. Сокращение слов и словосочетаний в тексте документа. Оформление в документах написания чисел. Написание в документах физических величин и математических формул. Оформление таблиц и выводов. Оформление документов в анкетной и трафаретной формах. Оформление названий документов органов власти.  Состав и схема расположения реквизитов документа. Бланки документов. 


	8
	
	4
	
	4
	Подготовка документов (6 документов) в соответствии с предъявляемыми к документу требованиям
	7
	12

	Классификация и структура организационно-распорядительных документов
	Документы по месту составления. Документы по содержанию. Документы по форме. Документы по видам деятельности. Документы по наименованию. Документы по срокам исполнения. Документы по происхождению.  Документы по виду оформления. Документы по средствам фиксации. Документы по степени сложности. Документы по степени гласности. Документы по стадиям исполнения. Документы по срокам хранения. Документы по степени обязательности. Документы по степени унификации. Основные требования к оформлению реквизитов документа

	14
	2
	6
	
	6
	Контрольная работа
	6
	12

	Организационно- 

распорядительная документация
	Виды организационных документов. Общие особенности организационных документов. Устав организации. Положение об организации (структурном подразделении). Учредительный договор. Штатное расписание. Оформление положений. Инструкция и особенности ее составления. Правила внутреннего распорядка.

Разновидности распорядительных документов. Требования к оформлению приказов по основной деятельности. Оформление выписки из приказа. Оформление распоряжения. Оформление постановления. Оформление указания.  Оформление решения.  

	14
	2
	6
	
	6
	Формирование раздела портфолио «Организационная документация в управлении»


	6
	12

	Информационно-справочная документация
	Разновидности служебных писем. Оформление служебных писем. Структура, язык и стиль служебного письма. Этикет в деловой переписке. Оформление телеграмм, телетайпограмм, телефонограмм, факсов. Оформление акта. Оформление протокола. Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.


	12
	2
	6
	
	4
	Формирование раздела портфолио «Информационно-справочная документация в управлении»
	6
	12

	Итого:                                                                72    8              28                            36                              37           72

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ МОДУЛЬ

	Тема, задание или мероприятие дополнительного контроля
	Виды текущей аттестации
	Аудиторная или внеауди​торная
	Минимальное количество баллов
	Максимальное количество баллов

	Подготовка мини-проекта по усовершенствованию работы с одним из видов документации (по выбору студента) 
	Защита мини-проекта
	внеаудиторная
	5
	10

	
	
	
	
	

	Или
	
	

	Подготовка и защита кейса (решение профессиональной задачи) 
	Защита кейса
	внеаудиторная
	5
	10

	
	
	
	
	

	Итого максимум:
	47
	82


Необходимый минимум для получения итоговой оценки или допуска к промежуточ​ной аттестации 
Для зачета: 37 баллов
Дополнительные требования для студентов, отсутствующих на занятиях по уважи​тельной причине: устное собеседование с преподавателем по проблемам пропущенных практических занятий, обязательное выполнение внеаудиторных кон​трольных мероприятий
Утверждено на заседании кафедры «   »                      2012г.    

Протокол №      от 
Зав. кафедрой__________________                                            Л.М.Попкова
Сведения о преподавателе, ведущем учебную дисциплину:

Грицкевич Юлия Николаевна, к.ф.н., доцент кафедры русского языка, р.т. 663537; эл. почта Grickevich68@rambler.ru 









