Делопроизводство
1. Ответы на вопросы по Организации делопроизводства

1.Что такое делопроизводство? 
2.Что такое документ и его роль? 
3.Каким требованиям должен отвечать управленческий документ? 
4.Дайте классификацию документов 
5.В чем заключаются функции канцелярии? 
6.Какими нормативными документами регламентируется документационное обеспечение управления? 
7.С какой целью были разработаны ЕГСД и ЕГСДОУ? 
8.Какие ГОСТы устанавливают единые требования к ОРД? 
9.Что представляет собой унифицированная система? Что называют формуляром документа? 
10.Какие требования устанавливает ГОСТ 6.39-90 
11.Чем отличается устав от положения? 
12.Расскажите о порядке составления проекта приказа 
13.Кто имеет право аннулировать приказ? 
14.Чем отличается полный протокол от краткого? Дайте формуляр протокола 
15.Приведите реквизиты справки 
16.Используя данные табл.2 и данные базового предприятия составьте и оформите на пишущем устройстве следующие документы: Об итогах ревизии по проверке финансового учета 
17.Используя данные табл.2 и данные базового предприятия составьте и оформите на пишущем устройстве следующие документы: Письмо-просьбу / Докладную записку: секретаря-референта руководителю предприятия об утере работником письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад 
18.Что называется документооборотом? 
19.Какие операции включает первоначальная обработка входящих документов? 
20.Каков порядок прохождения исходящих и внутренних документов в процессе подготовки? 
21.Какие документы подлежат обязательной регистрации? 
22.Какими могут быть сроки исполнения документов? 
23.Представьте входящий и исходящий документы базового предприятия для регистрации. Покажите регистрационные формы, применяемые на данном предприятии и зарегистрируйте представленные документы 
24.Какие документы предъявляются при оформлении на работу? 
25.Когда заводится трудовая книжка работника учреждения, организации, предприятия? 
26.На основании каких документов вносятся записи о наименовании или должности, на которые предпринимаются работники? 
27.Используя данные таблицы №2 данные базового предприятия, составьте и оформите на пишущем устройстве следующие документы: Об увольнении в связи с ликвидацией предприятия 
28.Трудовая книжка: оформите запись в трудовой книжке, используя исходные данные приказа по личному составу 
29.Каким требованиям должна отвечать номенклатура дел? 
30.Какие документы не подлежат включению в номенклатуру дел? 
31.Каковы правила хранения дел? 
32.С какой целью создается экспертная комиссия? Расскажите об организации работы архива организации? 
33.Используя данные базового предприятия составьте и оформите фрагмент номенклатуры дел 
34.Составьте и оформите акт “О выделении к уничтожению документов и дел”

2. Механизирование и автоматизирование делопроизводственных процессов
Глава 1. Средства организационной техники

1.1. Средства составления и изготовления документов. Средства репрографии и оперативной полиграфии

1.2. Средства обработки документов. Средства электросвязи

Глава 2. Компьютерные технологии организации хранения и поиска документальной информации

2.1. Документальные информационно-поисковые системы. Автоматическое индексирование документальной информации

2.2. Гипертекстовые технологии поиска документальной информации. Системы автоматизации документооборота

3. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Оргтехническое обеспечение управленческого труда. Современные средства составления, копирования, обработки и хранения документов 
2.Система ОРД. Составление и оформление распорядительных документов. Приведите примеры правильного оформления приказа по основной деятельности, распоряжения (по оперативным вопросам), постановления

4. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Виды, классификация и роль документов в управлении 
2.Основные документируемые операции

5. Группа справочно-информационных документов. Протокол: реквизиты. Пример протокола

6. Ответы на вопросы по машинописи

1. Правила письма на линованной бумаге

2. Понятие об аннотации. Правила оформления текстов с аннотациями

3. Правила работы с рукописными статьями, правила оформления статей

4. Правила оформления текстов с эпиграфами на печатной машине

5. Правила заполнения таблицы с вертикальными графами
7. Ответы на вопросы по делопроизводству
1.Приказ по основной деятельности 
2.Доверенность на получение пенсии

8. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Раскройте сущность понятия «формуляр-образец» до​кумента? Оформите формуляр-образец ОРД 
2.Как оформляется текст служебного документа? 
3.На каких документах проставляется реквизит «Ссыл​ка на регистрационный номер и дату документа»? 
4.Какие поощрения  и наказания предусмотрены в тру​довом законодательстве для работников? 
5.Назовите реквизиты телефонограммы 
6.В какие сроки регистрируются документы? 
7.Раскройте   сущность  формы   документов   «карта-заместитель», «лист-заместитель» 
8.Оформите выписку из протокола 
9.Оформите письмо-сообщение 
10.Оформите постановление о возбуждении уголовного дела
9. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Назовите технические средства, которые используются для повышения оперативности и эффективности труда по документированию управленческих процессов (автоматизации и компьютеризации производства) 
2.Почему реквизит «Наименование вида документа» является одним из важнейших? Требования к данному реквизиту? 
3.Назначение регистрационного номера документа 
4.Назовите реквизиты акта 
5.Правила оформления расписки 
6.Назовите типовые сроки исполнения управленческих документов 
7.Перечислите документы при оформлении пенсии сотрудников 
8.Оформите письмо-рекламацию 
9.Оформите производственную характеристику на сотрудника
10.Оформите приказ о поощрении
10. Ответы на вопросы по делопроизводству
1.Документация по личному составу (резюме, заявление, автобиография)
2.Регистрация и контроль исполнения документов 
3.Составить протокол общего собрания акционеров ОАО «Русь» об увеличении уставного капитала
11. Ответы на вопросы по делопроизводству
1.Назовите и опишите функции документа 
2.Какой порядок адресования документов? 
3.Назовите требования к реквизиту «Резолюция» 
4.Из каких разделов состоит должностная инструкция? 
5.Каков порядок заполнения и выдачи трудовой книжки при увольнении? 
6.Назовите регистрируемые и нерегистрируемые документы
7.Укажите перечень документов, входящих в номенклатуру дел 
8.Оформите гарантийное письмо 
9.Оформите приказ о переводе 
10.Оформите протокол осмотр места происшествия

12. Ответы на вопросы по делопроизводству
1.Дать понятие термина – документ и охарактеризовать функции документа 
2.Перечислить основные операции делопроизводства 
3.Охарактеризовать правила составления и оформления документов 
4.Назначение коммерческих и гарантийных писем 
5.Назовите реквизиты приказа по личному составу
6.Порядок составления акта ревизии кассы, его назначения и реквизиты 
7.Регистрация документов, цели и задачи 
8.Оформить письмо-напоминание 
9.Оформить документ Указание по вопросам предприятия 
10.Оформить расходно-кассовый ордер

13. Роль документационного обеспечения в управленческой деятельности предприятия
1. Развитие информационных технологий
2. Значение ДОУ в современной организации
3. Нормативно-правовая база ДОУ
4. Придание юридической силы различным видам документов
5. Особенности оформления организационно-распорядительных документов

14. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Назовите и опишите основные направления совер​шенствования документации 
2.Какие требования предъявляются к расположению реквизита «эмблема организации, предприятия» на бланке? 
3.Какими способами оформляется на управленческих документах дата? 
4.Какие документы относятся к распорядительным до​кументам управления? 
5.Какие условия трудового контракта являются обязательными? На какие сроки могут оформляться трудовые кон​тракты? 
6.Опишите порядок обработки исходящих документов 
7.Как оформляются дела, передаваемые на архивное хранение? 
8.Оформите выписку из приказа / Оформите протокол об административном правона​рушении 
9.Оформите рекомендательное письмо

15. Ответы на вопросы по делопроизводству (Документация по личному составу)

1.Трудовые контракты 
2.Трудовые книжки 
3.Личное дело 
4.Личная карточка 
5.Трудовой контракт 
6.Приказ о приеме на работу 
7.Характеристика 
8.Рекомендательное письмо 
9.Выписка из трудовой книжки 
10.Заявление об оформлении пенсии 
11.Заявление о приеме на работу

16. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Понятие документооборота. Группа справочно-аналитических документов 
2.Оформление реквизитов документов: отметка об исполнении, ссылка на индекс и дату входящего документа, место составления или издания 
3.Составить 3 служебных справки

17. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Прием и первичная обработка документов 
2.Оформление реквизитов документов: резолюция, утверждение документов, ИНН/КПП и ОГРН 
3.Составить три служебные записки

18. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Формирование дел. Краткая форма протокола. Особенности оформления 
2.Оформление реквизитов документа: подпись, наименование предприятия, наименование строительного подразделения 
3.Составить краткую форму протокола и выписку из протокола

19. Документы по личному составу

20. Документирование управленческой деятельности (Типы документов и правила их оформления) (Классификация управленческих документов. Виды документов)
1.Понятие документирования 
2.Типология управленческих документов 
3.Общие требования к составлению, оформлению и тексту документов
21. Ответы на вопросы по делопроизводству
1.Регистрация документов 
2.Оформление реквизитов документов: адресат, исполнитель; отметка об исполнении документов 
3.Виды копий документов, особенность оформления заверенной копии
22. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Приказы по основной деятельности 
2.Понятие договора (контракта). Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Примерная форма договора поставки 
3.Классификация коммерческих писем. Типовая форма коммерческого письма о расторжении контрактов 
4.Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем
23. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Приказы по личному составу 
2.Примерный договор купли-продажи. Типовой договор мены товаров (бартерная сделка) 
3.Бланки коммерческих писем. Особые требования к текстам коммерческих писем. Типовые формы коммерческих писем об акцептовании предложений, отказов, аннулировании платежей 
4.Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику
24. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Группа справочно-информационных документов. Служебное письмо как пример справочно-информационного документа 
2.Оформление реквизита документа: заверения, согласование, приложение 
3.Составить три служебных письма
25. Пример полного протокола

26. Основные формы реализации управленческих решений (Формы управленческих решений)
1.Общие требованию к изданию управленческих решений 
2.Приказ
3.Распоряжение 
4.Решение 
5.Протокол
27. Носители информации, применяемые в системах обработки данных, и их особенности. Особенности документов на машинных носителях. Структура информационной записи на машинном носителе, содержащей информацию унифицированного документа. Порядок учета, хранения и использования документов на машинных носителях
28. Внутренний документооборот
1.Организация рационального движения документов внутри организации. Исполнение документов 
2.Анализ структуры внутреннего документооборота 
3.Методы учета и сокращения внутреннего документооборота
29. Ответы на вопросы по делопроизводству

1.Подготовка дел к архивному хранению / Оформление реквизитов документа: название вида документа, дата, индекс документа, резолюция 
2.Телеграмма, телефонограмма как справочно-информационные документы. Составить телеграмму, телефонограмму. Особенности факсограммы
30. Ответы на вопросы

1.Отбор документов для публикации 
2.Систематизация документов и структура издания
31. Ответы на вопросы

1.Документы по личному составу – личные дела 
2.Сроки хранения документов предприятия 
3.Составить документ – приказ по основной деятельности
32. Методика составления номенклатуры дел учреждения
1.Номенклатура дел: понятие, общие требования, виды и составление 
2.Определение круга документов для включения в номенклатуру и составление заголовков дел 
3.Разработка классификационной схемы и определение сроков хранения дел 
4.Индексация дел. Порядок оформления и удостоверения номенклатуры дел
33. Ответы на вопросы

Общие вопросы документоведения
1. Что такое документоведение?
2. Что такое документ и его роль?
3. Каким требованиям должен отвечать управленческий документ?
4. Цель классификации документов?
5.Укажите общую схему классификации документов.
Документирование управленческой деятельности
1.Понятие нормативно-методическая база документирования.
2.Какие нормативные документы регламентируют документирование?
3.Какие ГОСТы устанавливают единые требования к ОРД?
4.Что такое унификация и стандартизация документов?
5.Определите, в чем заключаются общие требования к унификации документов.
6.Укажите основные стадии подготовки документа?
7.Какие виды бланков используют?
8.Какие виды размещения реквизитов существует?

9.Что называют формуляром документа?
10.Что такое реквизит?
11.Укажите реквизиты, относящиеся к заголовочной, основной и оформляющей частям документа.
12.Какие документы подлежат обязательному утверждению?
13.Опишите реквизит «резолюция».
14.Что такое внутреннее и внешнее согласование документа, как оно оформляется?
Виды и разновидности делового документа
1.Назовите виды и группы организационно-распорядительных документов. Определите значение для административной деятельности.
2.Дайте понятие уставу и его основной функции.
3.Какие документы регламентируют деятельность структурного подразделения и работников организации? Дайте определение этих документов.
4.Какие виды распорядительных документов издают руководители учреждений, организаций? Дайте определение приказу. Укажите этапы подготовки приказа.

5.Какое назначение информационно-справочных документов? Дайте понятие таким документам как справки, акты, протоколы.

6.Какие виды писем вы знаете?
7.Чем отличается коммерческое письмо от служебного письма?
8.Какое назначение документов личного состава? Перечислите их.
9. Укажите схемы приема, увольнения работников.
10. Как оформляется приказ по личному составу?
11.Какое назначение трудового контракта и особенности его оформления?
34. Ответы на вопросы

1.Акты. Характеристика. Примеры акта ревизии кассы, налоговых инспекций, сверки расчетов между дебиторами и кредиторами 
2.Договор об оказании маркетинговых услуг, страховых услуг 
3.Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма. Типовая форма коммерческого письма о кредитных операциях 4.Формуляр искового заявления. Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление
35. Ответы на вопросы

1. На основе статей общего губернского учреждения 1775 г. определите виды переписки между учреждениями различных уровней управления.

2.Перечислите и охарактеризуйте направления теоретических и прикладных исследований в области совершенствования делопроизводства в 60-70х годах ХХ в.
36. Возникновение письменности, появление документа

1.Появление предметного письма 
2.Появление и развитие рисуночного письма 
3.Факторы, обусловившие появление документа
37. Понятие, функции и классификация документов
38. Ответы на вопросы

1.Группа справочно-информационных документов. Протокол как справочно-информационный документ 
2.Оформление реквизитов документа: код организации по общегосударственному классификатору предприятий и организаций (ОКПО), код формы документа по общегосударственному классификатору управленческой документации (ОКУД), оформление визы 
3.Составить протокол, краткий протокол
39. Ответы на вопросы

1.Требования к оформлению и ведению унифицированных форм документов по учету кадров: личных и учетных карточек, табелей 
2.Составьте комплекс документов при расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с поступлением в высшее учебное заведение на очную форму обучения (заявление, справку из вуза, приказ)
40. Ответы на вопросы

1.Характеристика и состав справочно-информационных документов. Правила оформления протоколов и актов 
2.Составьте инструкцию по делопроизводству в учреждении. Текст инструкции изложите кратко 
3.Напишите распоряжение от имени декана факультета о продлении срока экзаменационной сессии для студента заочной формы обучения Иванова А.А. в связи с его болезнью 
4.Оформите выписку из приказа по личному составу о предоставлении очередного отпуска директору МУК и ЦОШи №22 Сидоровой А.Н.
41. Ответы на вопросы

1.Общероссийские  классификаторы  технико-экономической  и  социальной информации 
2.Работа секретаря по сбору и анализу поступающей информации, подбор информации из периодической печати для руководителя, работа с текстами служебных документов. Составление обзоров
42. Ответы на вопросы

1.Подготовка и оформление проектов правовых актов Федерального Собрания РФ. Подготовка материалов к заседаниям. Оформление законодательной инициативы. Опубликование правовых актов 
2.Прием, учет и хранение вещественных доказательств и личных документов граждан 
3.Подготовить образцы документов по работе с административным делом
43. Ответы на вопросы

1.Что такое ДОУ? 
2.Технологии ДОУ 
3.Задачи, структура и функции ДОУ 
4.Блок-схемы прохождения входящих, исходящих и внутренних документов 
5.Технологическая цепочка движения входящих, исходящих и внутренних документов 
6.Структура предприятия относительно делопроизводственного процесса 
7.Документы, регламентирующие работу с документами: Инструкции по делопроизводству, Положение об отделе, Должностная инструкция, Штатное расписание 
8.Входящие, исходящие, внутренние документы (их регистрация по журнальной и карточной форме) 
9.Документ с пометкой «контроль» регистрация в карточке 
10.Фрагмент номенклатуры дел 
11.Акт на уничтожение документов
44. Ответы на вопросы

1.Требования к составлению и оформлению приказов по основной деятельности, издаваемых в кадровых подразделениях. Приведите пример приказа 
2.Составьте комплекс документов при проведении аттестации работника (график проведения, заявление работника, протокол аттестационной комиссии, приказ)
45. Ответы на вопросы

1.Государственные стандарты на документацию 
2.Обязанности секретаря по ведению деловой беседы, организации совещаний и командировок руководителя
46. Ответы на вопросы

1.Порядок подготовки и оформления поручений главы администрации субъекта РФ и его заместителей. Оформление решений, принятых на совещании 
2.Обращение к исполнению приговоров, решений, определений и постановлений суда 
3.Подготовить форму журнала учета исполнения частных определений (постановлений) по гражданским делам, распоряжение об исполнении вступившего в законную силу приговора суда, сообщение о вступлении приговора в законную силу
47. Ответы на вопросы

1.Типовые процедуры оформлений организационных документов. Должностная инструкция. Пример оформления должностной инструкции 
2.Составьте приказ по открытому акционерному обществу «Знание» о создании учебного центра по делопроизводству. Приказ должен содержать; запись о закреплении конкретных служебных помещений за центром, задание начальнику отдела кадров о подготовке штатного расписания до 21.06.2002. Приказ поставьте на контроль, который осуществляет заместитель директора.... В приказе должна быть констатирующая часть 
3.Оформите акт ревизии работы отдела кадров 
4.Управления образованием за 2005 год. В акте ревизии отражены следующие недостатки: оформление личных карточек производится по устаревшей форме Т-2, личные дела сотрудников оформляются неправильно, обнаружены ошибки в ведении трудовых книжек 
5.Напишите докладную записку заведующего кафедрой на имя ректора университета с просьбой о направлении старшего преподавателя Хохлова И.А. в Государственный центр информационных технологий для повышения квалификации по курсу «Документоведение и делопроизводство». Укажите место нахождения центра, сроки и стоимость обучения
48. Особенности делопроизводства в образовательном учреждении
Глава 1. Основы делопроизводства в общеобразовательном учреждении

1.1. Особенности и структура  документационного обеспечения управления в общеобразовательном учреждении

1.2. Основные документопотоки в общеобразовательном учреждении

Глава 2. Подготовка документов и новые информационные технологии в общеобразовательном учреждении

2.1. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов в общеобразовательном учреждении

2.2. Информационные технологии как средство повышения эффективности делопроизводства в общеобразовательном учреждении

49. Ответы на вопросы

1.Какими способами утверждается документ? Из каких составных частей состоит «гриф утверждение»? 
2.Из каких операций состоит организация работы с документами? 
3.Протокол 
4.Справка 
5.Рапорт
50. Место службы ДОУ в системе управления: от истории к современности
Глава 1. Место службы ДОУ в системе управления в период IX–XX вв.
1.1. Появление и развитие органов ДОУ в IX–XVII вв.

1.2. Органы делопроизводства в XIХ – начале XX вв.
1.3. Развитие службы ДОУ в советскую эпоху
Глава 2. Организация и развитие службы ДОУ в современных условиях

2.1. Служба ДОУ: понятие, задачи и функции

2.2. Нормативная регламентация службы ДОУ

2.3. Организация документооборота службой ДОУ
51. Роль и место секретаря в работе организации в современных условиях
1. СЕКРЕТАРЬ В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ
1.1. Секретарь: цель, функции, задачи и организация работы
1.2. Взаимоотношения секретаря с руководителем и коллегами
2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

2.1. Организация совещаний, командировок и деловых контактов
2.2. Подготовка к выставкам, презентациям, организация поздравлений и информационно-технической работы
52. Информационное моделирование в делопроизводстве
53. Понятие «документ», его разновидности и определение
Глава 1. Понятие документа

1.1. Появление и понятие «документа»
1.2. Определение документа в законодательных и нормативных актах
Глава 2. Сущность и классификация документов

2.1. Социальная сущность и функции документа

2.2. Классификация документов
54. Ответы на вопросы

1. Кадровое делопроизводство: понятие, структура, значение

2. Составьте комплекс документов по оформлению приема на работу специалиста (резюме, анкету, трудовой договор, приказ). Трудовой договор составьте в сокращенной форме
55. Особенности работы с документами, содержащими коммерческую, служебную и профессиональную тайну

Глава 1. Понятие и документирование конфиденциальных сведений

1.1. Понятие и содержание конфиденциальных сведений

1.1.1. Безопасность ценных информационных ресурсов

1.1.2. Ценная информация и конфиденциальные документы

1.1.3. Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов

1.2. Документационная работа с конфиденциальными документами

1.2.1. Документирование конфиденциальных сведений

1.2.2. Порядок работы исполнителей с конфиденциальными документами и материалами

1.2.3. Потоки конфиденциальных документов

1.2.4. Технологическая система обработки конфиденциальных документов

Глава 2. Технологическая схема обработки документов конфиденциальных документов

2.1. Технологическая схема обработки документов входного потока

2.1.1. Прием, первичная обработка, предварительное рассмотрение и распределение поступивших документов

2.1.2. Традиционный учет поступивших документов и формирование справочно-информационного банка данных по документам

2.1.3. Автоматизированный учет поступивших документов и формирование справочно-информационного банка данных по документам

2.2.Технологическая схема обработки документов выходного и внутреннего потоков

2.2.1. Оформление и учет носителей конфиденциальной информации

2.2.2. Изготовление конфиденциальных документов

2.2.3. Обработка изданных документов

2.2.4. Формирование, оформление и хранение дел, содержащих конфиденциальные документы
56. Эволюция секретарской должности в истории российского делопроизводства XV–XX вв.
Глава 1. Эволюция секретарской должности в период приказного и коллегиального управления

1.1. Роль дьяка в системе приказного производства

1.2. Эпоха петровских преобразований и эволюция секретарской должности

Глава 2. Эволюция секретарской должности в XIX–ХХ веках

2.1. Секретарь в системе министерского управления

2.2. Значение секретарской должности в советский период и в период преобразований в современной России
57. Ответы на вопросы

1. Назовите бланки, применяемые для составления управленческих документов. Каким нормативным документом определяется требование к бланкам?
2. Как на документах проставляется оттиск печати? Какие виды печатей Вы знаете?
3. Какими способами утверждается документ? Из каких составных частей состоит «гриф утверждения»?

4. Какие документы относятся к информационно-справочным? Их значение.
5. Назовите требования к тексту приказов
Задания

Оформите протокол заседания коллегиального органа

Оформите производственную справку

Оформите рапорт на имя руководителя учреждения (докладная записка)
58. Этические основы взаимоотношений между секретарем и сотрудниками
59. Специфика организации Документационного обеспечения в судах

60. Особенности оформления договоров, контрактов, деловых писем и других видов документов
Глава 1. Общие требования к оформлению документов и оформление распорядительных документов
1.1. Общие требования к оформлению документов

1.2. Оформление распорядительных документов

Глава 2. Оформление организационных документов и особенности работы с кадровыми документами
2.1. Оформление организационных документов

2.2. Особенности работы с кадровыми документами
61. Отличия в должностных обязанностях секретаря и секретаря-референта
62. Документационное обеспечение управления в современной организации
1. Сущность документационного обеспечения управления
2. Организация документооборота службой ДОУ
63. Пути совершенствования системы документооборота современной организации
Глава 1. Теоретические основы проблемы исследования

1.1. Понятие и значение документооборота в организации

1.2. Автоматизация документооборота

1.3. Функциональность и архитектура системы документооборота
64. Составление и оформление распорядительных документов

1. Общие требования к оформлению документов

2. Особенности процесса составления и оформления распорядительных документов
65. Нормативно-правовая база Документационного обеспечения управления в РФ

66. Организация делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления

67. Возможности использования методов математического моделирования для оптимизации документооборота на предприятии
68. Подготовка собраний (конференций)
69. Подготовка совещаний руководителя
70. Организация документооборота в организации

Глава 1. Теоретические основы системы документооборота современной организации
1.1. Понятие и значение документооборота современной организации

1.2. Особенности автоматизации документооборота

Глава 2. Процесс документооборота в организации

2.1. Прием и первичная обработка документов. Регистрация документов

2.2. Контроль за исполнением документов. Отправка документов
71. Развитие делопроизводства и формуляра документа советской эпохи
Глава 1. Развитие делопроизводства и формуляра документа в период с 1917 г. по 40-е годы

1.1. Зарождение советского делопроизводства и документирования
1.2. Развитие процесса оформления документов в 20-40-е годы
Глава 2. Формуляр документа и его развитие в 60-80-е годы

2.1. Формуляр документа в 60-е годы

2.2. Совершенствование формуляра документа в 70-80-е годы
72. Электронный документооборот в сфере государственного управления

Глава 1. Теоретические основы создания системы электронного документооборота

1.1. Специфика деятельности органов государственной власти в новых информационно-коммуникационных условиях
1.2. Понятие и значение документооборота современной государственной организации

Глава 2. Практические аспекты применения электронного документооборота в государственных организациях

2.1. Государственная политика в сфере использования электронного документооборота

2.2. Особенности электронного документооборота в государственных организациях
73. Типовая структура секретариата, распределение обязанностей
74. Экспертиза ценности документов
1. Сущность и этапы проведения экспертизы ценности документов

2. Сроки хранения документов
75. Документирование деятельности органов местного самоуправления в нормативно-правовых актах Российской Федерации и ее субъектов
Глава 1. Теоретические основы проблемы исследования

1.1. Понятие местного самоуправления
1.2. Нормативно-правовое регулирование документирования деятельности органов местного самоуправления

1.3. Общегосударственные нормативно-методические документы по организации делопроизводства в органах местного самоуправления
Глава 2. Совершенствование нормативно-правового регулирования документирования деятельности органов местного самоуправления

2.1. Основные проблемы нормативно-правового регулирования документирования деятельности органов местного самоуправления

2.2. Электронный муниципалитет как инновационный способ совершенствования документирования деятельности органов местного самоуправления

2.3. Рекомендации по совершенствованию документирования деятельности органов местного самоуправления
76. Задания по делопроизводству

1. Депутаты и помощники депутатов, как участники документооборота в Государственной Думе РФ. Депутатский запрос. 

2. Порядок приема, отправления дел и корреспонденции в судах. Регистрация и учет уголовных, гражданских дел, дел об административных правонарушениях. 

3.Подготовить судебные повестки по уголовному, гражданскому, административному и арбитражному делу. Составить извещение суда.
77. Задания по делопроизводству

1. Система кадровой документации: определение и классификация

2. Составьте комплекс документов при проведении аттестации работника (график проведения, заявление работника, протокол аттестационной комиссии, приказ)
78. Задания по делопроизводству

1. Оформление законодательной инициативы субъектов РФ. Работа с проектами федеральных законов и законов субъекта РФ. 

2. Оформление уголовных и гражданских дел на стадиях принятия и назначения к судебному заседанию. Оформление уголовных и гражданских дел после их рассмотрения. 

3. Подготовить извещение о принесении жалобы (представления), уведомление  о рассмотрении дела в кассационной инстанции, и направлении дела для рассмотрения в кассационной инстанции, форму журнала учета дел, направленных в кассационную инстанцию.
79. Поведение секретаря в конфликтных ситуациях
80. 1С архив

81. Этические основы взаимоотношений между секретарем и руководителем
82. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизит «Регистрационный номер документа»

Задание 2. Приложение к письму: Отзыв на проект инструкции

Задание 3. Запрос

Задание 4. Особенности работы с электронными документами

Введение

1. Нормативно-правовое регулирование электронных документов
2. Порядок работы с электронными документами

3. Основные проблемы работы с электронными документами

Заключение

83. Документы, оформляющие трудовые отношения
84. Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации

85. Задания по делопроизводству

Конспект по учебному пособию Н.С. Ларькова «Документоведение» (не ранее 2006 г. издания). Следует познакомиться с главами 4 и 5 «Способы и средства документирования» и «Материальные носители документированной информации». Конспект можно составить в табличной форме.

86. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизит «Отметка об исполнителе»

Задание 2. Васильеву срок исполнения до 2 декабря 2010 года

Задание 3. Протокол заседания (совещания)

Задание 4. Особенности работы с электронными документами

Введение

1. Нормативно-правовое регулирование электронных документов
2. Порядок работы с электронными документами

3. Основные проблемы работы с электронными документами

Заключение

87. Организация рабочего дня руководителя
88. Примеры автоматизации управленческой деятельности учреждений сферы труда, занятости и социальной защиты населения
1. Специфика автоматизации управленческой деятельности органов власти
2. Пример использования информационных технологий и систем в службах занятости населения на примере Государственного Комитета Республики Мордовия по труду и  занятости  населения
89. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизит «Наименование вида документа».

Задание 2. Утверждено директором А.Г.Афанасьевым 2 декабря 2010 года. 

Задание 3.  Докладная записка.

Задание 4.  Подготовка бланков документов.

Введение

1. Способы изготовления бланка

2. Виды бланков документа. Расположение реквизитов
Заключение

90. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизит «Резолюция».

Задание 2. Согласовано. 12.07.2011

                    Юрист Личная подпись О.Д.Крицкий 

Задание 3.  Положение о подразделении.

Задание 4.  Организация оперативного хранения документов.

Введение

1. Понятие и принципы оперативного хранения документов
2. Оформление дел для оперативного хранения
Заключение
91. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизиты «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица» и «Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)».

Задание 2. Ген. Директор «Терции» Игнатов Р.П. 

Задание 3.  Докладная записка.

Задание 4.  Разработка и ведение номенклатуры дел.

Введение

1. Определение круга документов для включения в номенклатуру и составление заголовков дел

2. Определение круга документов для включения в номенклатуру и составление заголовков дел

3. Разработка классификационной схемы и определение сроков хранения дел

4. Индексация дел. Порядок оформления и удостоверения номенклатуры дел
Заключение
92. Задания по делопроизводству

Задание 1. Реквизит «Отметка о контроле».

Задание 2. Зам. Директор Личная подпись (И.С. Семенов).

Задание 3. Инструкция (правила).

Задание 4. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.

Введение

1. Общие условия

2. Этапы уничтожения документов, сроки хранения которых истекли

Заключение

93. План действий секретаря в случае срочного совещания у руководителя
94. Задания по делопроизводству
Задание 1. Реквизит «Наименование организации».

Реквизит 08 – наименование организации

Задание 2. Прошу  подготовить проект договора с ЗАО «Искра» к 05.09.2011.

Задание 3.  Приказ по личному составу.

Задание 4.  Организация оперативного хранения документов.

Введение

1. Понятие и принципы оперативного хранения документов

2. Оформление дел для оперативного хранения

Заключение
95. Задания по делопроизводству

Виды и порядок применения печатей и штампов

Оформить выписку из протокола
