	
Министерство  

науки и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «СОГУ»


	СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

Управление документированной информацией 7.5.3

Контекст организации 4.  Обеспечение 7. (Персонал 7.1.2) 

Владелец процесса 7.5.3:  Отдел документооборота 

Вид документа:  Положение по деятельности

Положение о разработке и реализации ОПОП СОГУ
	Страница 14 из 28



PAGE  
	
Министерство  

науки и высшего образования РФ 

ФГБОУ ВО «СОГУ»


	СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

Управление документированной информацией 7.5.3

Контекст организации 4.  Обеспечение 7. (Персонал 7.1.2) 

Владелец процесса 7.5.3:  Отдел документооборота 

Вид документа:  Положение по деятельности

Положение о разработке и реализации ОПОП СОГУ
	Страница 13 из 28




Министерство  науки и высшего образования Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Северо-Осетинский государственный университет 

имени Коста Левановича Хетагурова»
УТВЕРЖДАЮ
Проректор по УР


________А.М. Дигурова 


«___» _________20__ г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

«Делопроизводство и корреспонденция»

Направление/специальность 38.03.07  Товароведение

Квалификация (степень) выпускника – бакалавр

Владикавказ 2019
Программа составлена в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом по направлению подготовки 38.03.07 Товароведение, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 04  декабря 2015 г., N1429 (ред. от 20.04.2016 г.), учебным планом подготовки бакалавра по направлению  38.03.07 Товароведение утвержденным ученым советом ФГБОУ ВО «СОГУ» (протокол № 10 от 28.05. 2019 г.)
Составитель: к.т.н., доцент Тедеева Ф.Л.

Рабочая программа обсуждена и утверждена на заседании кафедры товароведения и технологии продуктов питания 

(протокол от «25» июня 2019 г. № 10/18-19)

Заведующий кафедрой ________________________Сатцаева И.К.

Одобрена советом факультета химии, биологии и биотехнологии

(протокол от «01» июля 2019 г. № 12/18-19)

Председатель совета факультета_________________Агаева Ф.А. 

1. Структура, и общая трудоемкость дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы (72 часа).
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения

	Курс
	1
	1

	Семестр
	1
	1

	Лекции
	18
	4

	Практические (семинарские) занятия
	18
	6

	Лабораторные занятия
	-
	-

	Консультации
	-
	-

	Итого аудиторных занятий
	
36

	-

	Самостоятельная работа
	36
	58

	Курсовая работа 
	-
	-

	Форма контроля

	Экзамен
	-
	-

	Зачет 
	Зачет
	4

	Общее количество часов
	72
	72


2. Цели освоения дисциплины

Учебная дисциплина «Делопроизводство и корреспонденция» является теоретическим курсом,  придающим практическую направленность и системность в области делопроизводства в рамках направления подготовки Товароведение.

Целью освоения дисциплины «Делопроизводство и корреспонденция» является изучение, систематизация и закрепление знаний теоретических и методических основ принятия решений в области делопроизводства и развития навыков работы с документами с использованием программных обеспечений и компьютерных технологий.

В задачи дисциплины входят:

- формирование навыков самостоятельной работы с письменными документами;

- развитие способности умелого использования студентами полученных знаний при практическом применении основ делопроизводства;

- подготовка выпускника к организационно-управленческой деятельности на предприятиях и фирмах, занимающихся торговлей;

- подготовка выпускников к самообучению и непрерывному профессиональному самосовершенствованию.
3. Место дисциплины в структуре ОПОП подготовки бакалавров

Б1.В.01  Вариативная часть. 
Дисциплина имеет предшествующие логические и содержательно-методические связи с дисциплинами школьного курса «Русский язык» и «Информатика», которые создают необходимую теоретическую базу и формируют достаточные практические навыки для понимания и осмысления информации, излагаемой в новом курсе.

Для освоения данной учебной дисциплины (УД) необходимы знания, умения и компетенции, полученные обучающимися в средней образовательной школе по предметам:

- «Русский язык» (владение письменной и устной речью на русском языке; владения современным русским литературным языком );

- «Информатика» (иметь начальные знания о способах хранения, обработки и представления информации; навыки работы на персональном компьютере). 

Дисциплина «Делопроизводство и корреспонденция» тесно связана и является основой для изучения последующих дисциплин: «Информатика», «Информационное обеспечение торговли», «Стандартизация, подтверждение соответствия и метрология». 
4. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование ряда общекультурных и общепрофессиональных компетенций: 

- способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);

- способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);
- умением использовать нормативные и правовые документы в своей профессиональной деятельности (ОПК-3);

В результате освоения дисциплины студент должен:
знать:  
- основы делового этикета, типы личности людей, современные информационные технологии, основные нормативные и правовые документы в соответствии с направлением и профилем подготовки, основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук и возможности их использования при решении практических задач в профессиональной деятельности (ОК-7, ОПК-3);
- литературу в области профессиональной деятельности с целью поиска информации, вести диалоги в ситуациях профессионального общения, вести деловую переписку, составлять резюме, рефераты и аннотации, активно использовать различные формы устной и письменной речи (ОК-5, ОК-7);
- принципы и технологии, методы и средства самоорганизации и самообразования (ОК-7);
- основы права и правового регулирования коммерческой деятельности;  технические регламенты и другие российские и международные нормативно-правовые документы, регламентирующие качество и безопасность потребительских товаров (ОПК-3);
уметь: 

- воспринимать, обобщать и анализировать информацию, работать в команде, работать с современными средствами оргтехники;  работать с нормативными и правовыми документами в соответствии с направлением и профилем подготовки; использовать основные положения и методы социальных, гуманитарных и экономических наук при решении профессиональных задач (ОК-7, ОПК-3);
- провести анализ структуры текстов, используемых в управленческой деятельности (ОК-5); 
- планировать, организовывать и контролировать свою профессиональную деятельность (ОК-7);
- ставить перед собой цели, формулировать задачи и решать их; самостоятельно работать с научной и практической литературой (ОК-5, ОК-7);
- публично представить результаты своей работы: исследовательской и практической в устной и письменной форме (ОК-7);
- ориентироваться в нормативных и правовых документах, регулирующих профессиональную деятельность (ОПК-3);
владеть: 
- навыками составления технологической цепочки обработки документированной информации; владеть навыками публичного выступления; демонстрировать навыки документационного обеспечения управления (ОК-5, ОК-7);
- навыками самоорганизации и самообразования; навыками использования компьютера как средства управления информацией (ОК-7);
- нормативной документацией в области делопроизводства; методологией поиска и использования нормативной документацией в области делопроизводства;  (ОПК-3). 
5. Содержание и учебно-методическая карта  дисциплины (ОФО)
	№

не

дели
	Наименование тем (вопросов)

изучаемых по данной дисциплине
	Занятия 
	Самостоятельная работа студентов
	Форма

контроля
	Мин. кол.

баллов 
	Макс.

кол.

баллов
	Литера

тура
	Формиру-емые компетенции

	
	
	Лек.

	Пр.
	Содержание
	Часы
	
	
	
	
	

	1-2

	Тема 1. Введение цели  и задачи курса, основные понятия.

Предмет, цели и задачи учебной дисциплины. Классификация основных профессиональных терминов и определений, постоянно встречающихся в работе с документами.
	2
	2
	Делопроизводство – одна из функций управления. Понятие, роль и задачи делопроизводства в организации управленческой деятельности. Нормативно-правовая база делопроизводства.
	6

	устный ответ

	0
	3
	[1], 

[2],

[6], 

[7]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	3-4

	Тема 2. Историческое развитие делопроизводства в России.

Этапы развития делопроизводства в России. Современное государственное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическая база делопроизводства. Цели, задачи, функции. 
	2
	2
	Делопроизводство в Древнерусском государстве. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке. Делопроизводство в учреждениях России XIX – начала XX вв. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.
	6
	устный ответ; подготовка и защита презентаций


	0

0
	3
4
	[1],

[2],

[4]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	5-6

	Тема 3. Организация работы с документами. Классификация документов. Структура и объем документооборота. Работа исполнителей с документами. Регистрация документов.
	2
	2
	
	
	устный ответ; составление, оформление документов


	0
0
	3
2
	[1],

[2],

[6],

[7]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	7-10

	Тема 4. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы. Организационные документы.
Уставы, учредительные договора, структура и штатная численность, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка.

Распорядительные документы.
Приказы по основной деятельности. Распоряжения. Решения. Протоколы.

Справочно-информационные документы.
Письма, классификация, основные типовые фразы. Факсы, телефонограммы. Докладные записки, справки, акты, обзоры.
Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов. Требования к тексту документов. Подготовка документов на компьютере.
	4
	4
	Документ как носитель управленческой информации. Понятие, функции и способы документирования.

Язык и стиль официальных документов.

Унификация и стандартизация документов.

Системы документации различных сфер деятельности.


	6

	устный ответ;

составление, оформление документов
посещаемость 

	0
0

0
	3
6

1

	[1],

[2],

[3]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	
	Текущая работа студентов
	
	
	
	
	
	0
	25
	
	

	9
	1-ярубежная аттестация 
(компьютерное тестирование)
	
	
	
	
	
	0


	25
	
	

	11-12

	Тема 5. Документы по личному составу.
Резюме, заявления, трудовые контракты. Приказы по личному составу.

Личные карточки, личные дела.
Характеристики. Трудовые книжки. Основные сведения, содержащиеся в личных карточках. Правила формирования личного дела.
	2
	2


	
	
	устный ответ

	0

	3

	[2],
[3],
[4],

[5]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	13-14

	Тема 6.  Общие нормы и правила оформления делового текста.

Оформление печатного текста. Нумерация страниц. Оформление дат. Язык и стиль делового письма. Этикет в деловой переписке.

Разновидности деловых писем: по функциональному значению; по структурным признакам; по месту составления; по способу фиксации информации. Общая структура делового письма. Нормативно-правовая база оформления деловых писем.

Состав реквизитов делового письма. Схема расположения реквизитов.

Бланки деловых писем. Основные требования к изготовлению, учёту и хранению бланков.
	2
	2
	Общие нормы и правила оформления делового текста.

Разновидности деловых писем. Ведение деловой переписки. Этикет в деловой переписке.
Визитная карточка в деловом общении.

	6
	устный ответ;

подготовка и защита презентаций

составление,  оформление документов 

	0
0

0


	3
4

4


	[1],
[2],

[3]

[4],

[5],

[7]


	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	15-16
	Тема 7.  Организация текущей работы с документами. Систематизация документов. Составление номенклатуры дел: назначение, виды, особенности оформления.  Формирование дел: основные операции. Правила оперативного хранения дел.
	2
	2
	Организационно-техническое обеспечение делопроизводства.
Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

Технические средства офисной деятельности.
	6
	устный ответ;

составление, оформление документов 

	0
0
	3
4
	[1],

[6],

[7],

[8]


	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	17-18
	Тема 8. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 
Экспертиза научной и практической ценности документов. Экспертная комиссия: основные функции и порядок работы. Оформление дел и составление описей. Порядок передачи документов в архив. Хранение документов в электронной форме.
	2
	2
	Архивное хранение документов Развитие архивного дела в России.  Особенности деятельности архивов. Обеспечение сохранности документов в архивах. Формы использования документов из архива
	6

	устный ответ
посещаемость
	0

0
	3
1
	[2],

[3],

[4], 

[5],
[6]
	ОК-5,
ОК-7,

ОПК-3


	
	Текущая работа

студентов
	
	
	
	
	
	0
	25
	
	

	18
	2-ярубежная аттестация (компьютерное тестирование)
	
	
	
	
	
	0


	25
	
	

	
	ИТОГО:

	18
	18
	
	36
	
	0
	100
	
	


5. 1. Содержание и учебно-методическая карта дисциплины (ЗФО)
	№

не

дели
	Наименование тем (вопросов) изучаемых по данной дисциплине
	Занятия 
	Самостоятельная работа студентов
	Форма

контроля
	Литера

тура
	Формиру-емые компетенц.

	
	
	Лек.

	Пр.
	Содержание
	Часы
	
	
	

	1


	Тема 1. Введение цели  и задачи курса, основные понятия.

Предмет, цели и задачи учебной дисциплины. Классификация основных профессиональных терминов и определений, постоянно встречающихся в работе с документами.
	0,5
	0,5
	Делопроизводство – одна из функций управления. Понятие, роль и задачи делопроизводства в организации управленческой деятельности.

Нормативно-правовая база делопроизводства.
	6


	устный ответ


	[1], 

[2],

[6], 

[7]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	3


	Тема 2. Историческое развитие делопроизводства в России.

Современное государственное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическая база делопроизводства. Цели, задачи, функции. 
	0,5
	0,5
	Этапы развития делопроизводства в России. Делопроизводство в Древнерусском государстве. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке. Делопроизводство в учреждениях России XIX – начала XX вв. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.
	8
	устный ответ; подготовка и защита презентаций


	[1],

[2],

[4]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	5


	Тема 3. Организация работы с документами. Классификация документов. 
	2
	2
	Структура и объем документооборота. Работа исполнителей с документами. Регистрация документов.
	6

	устный ответ; составление и оформление документов


	[1],

[2],

[6],

[7]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	7,9


	Тема 4. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы. Организационные документы.
Уставы, учредительные договора, структура и штатная численность, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка.

Распорядительные документы.
Приказы по основной деятельности. Распоряжения. Решения. Протоколы.


	4
	4
	Справочно-информационные документы.
Письма, классификация, основные типовые фразы. Факсы, телефонограммы. Докладные записки, справки, акты, обзоры.

Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов. Требования к тексту документов. Подготовка документов на компьютере.Документ как носитель управленческой информации. Понятие, функции и способы документирования.

Язык и стиль официальных документов.

Унификация и стандартизация документов.

Системы документации различных сфер деятельности.
	10

	устный ответ;

составление и оформление документов 


	[1],

[2],

[3]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	11


	Тема 5. Документы по личному составу.
Резюме, заявления, трудовые контракты. Приказы по личному составу.
	2
	2


	Личные карточки, личные дела.
Характеристики. Трудовые книжки. Основные сведения, содержащиеся в личных карточках. Правила формирования личного дела.
	6

	устный ответ


	[2],

[3],

[4],

[5]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	13


	Тема 6.  Общие нормы и правила оформления делового текста.

Оформление печатного текста. Нумерация страниц. Оформление дат. Язык и стиль делового письма. Этикет в деловой переписке.

Разновидности деловых писем: по функциональному значению; по структурным признакам; по месту составления; по способу фиксации информации. Общая структура делового письма. Нормативно-правовая база оформления деловых писем.
	2
	2
	Состав реквизитов делового письма. Схема расположения реквизитов.

Бланки деловых писем. Основные требования к изготовлению, учёту и хранению бланков.Общие нормы и правила оформления делового текста.

Разновидности деловых писем. Ведение деловой переписки. Этикет в деловой переписке.

Визитная карточка в деловом общении.

	8
	устный ответ;

подготовка и защита презентаций

составление и оформление документов 


	[1],

[2],

[3]

[4],

[5],

[7]


	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	15
	Тема 7. Организация текущей работы с документами. Систематизация документов. Составление номенклатуры дел: назначение, виды, особенности оформления.  Формирование дел: основные операции. 
	2
	2
	Организационно-техническое обеспечение делопроизводства.

Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

Технические средства офисной деятельности. Правила оперативного хранения дел.
	6
	устный ответ;

составление и оформление документов 


	[1],

[6],

[7],

[8]


	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	17
	Тема 8. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 

Экспертиза научной и практической ценности документов. Экспертная комиссия: основные функции и порядок работы..
	2
	2
	Архивное хранение документов Развитие архивного дела в России.  Особенности деятельности архивов. Обеспечение сохранности документов в архивах. Формы использования документов из архива.
Оформление дел и составление описей. Порядок передачи документов в архив. Хранение документов в электронной форме
	8

	устный ответ
	[2],

[3],

[4], 

[5],

[6]
	ОК-5,

ОК-7,

ОПК-3



	
	ИТОГО:


	4
	6
	
	58
	
	
	


6. Образовательные технологии
Лекции, лекции-беседы, практические занятия, самостоятельная работа студентов.

Используются интерактивные методы обучения: творческие задания, разработка проектов, исследовательский метод обучения, работа на дистанционной площадке системы «MOODLE».

	№/п
	Тема
	Вид занятия
	Количество часов
	Активные формы
	Интерактивные формы


	1
	Тема 1. Введение цели  и задачи курса, основные понятия.


	Семинарское
	2
	Устный опрос 
	

	2
	Тема 2. Историческое развитие делопроизводства в России.


	Семинарское
	2
	
	Проектная разработка



	3
	Тема 3. Организация работы с документами. 
	Практическое
	2
	Устный опрос;

составление и оформление документов
	

	4
	Тема 4. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы. 

	Практическое
	4
	Устный опрос;

составление и оформление документов – 2 ч
	Работа на дистанционной площадке системы «MOODLE» 

– 2 ч

	5
	Тема 5. Документы по личному составу.

	Семинарское
	2
	Устный опрос
	

	6
	Тема 6.  Общие нормы и правила оформления делового текста.


	Практическое
	2
	Устный опрос;

составление и оформление документов
	

	7
	Тема 7.  Организация текущей работы с документами.
	Семинарское
	2
	
	Работа на дистанционной площадке системы «MOODLE»

	8
	Тема 8. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 


	Семинарское
	2
	
	Проектная разработка



	
	Итого
	
	18
	10
	8


7. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы
Самостоятельная работа студентов является одной из важнейших составляющих образовательного процесса. Основным принципом организации самостоятельной работы студентов является комплексный подход, направленный на формирование навыков репродуктивной и творческой деятельности студента в аудитории, при внеаудиторных контактах с преподавателем, при домашней подготовке.

Во время лекции студенты должны вести конспекты; форма записи конспектов – по усмотрению каждого студента, но в них в обязательном порядке должны быть зафиксированы основные положения (выводы) лекции, логика доказательства.

Самостоятельная работа студентов во внеаудиторное время начинается с редактирования конспектов лекций. Затем следует изучение рекомендованной преподавателем основной и дополнительной литературы, которая, с одной стороны, позволит дополнить конспекты новыми сведениями, а с другой стороны, является важным моментом в подготовке к лабораторно - практическому занятию.

Студенты должны своевременно выполнять все задания, предложенные преподавателем. Результаты выполненных заданий для самостоятельной работы оформляются в печатном (в исключительных случаях – рукописном) виде. В ходе семестровой работы студента учитываются его практические разработки, свидетельствующие об успешном освоении дисциплины.
Методические материалы, обеспечивающие  самостоятельную работу студентов,  можно найти на дистанционной площадке системы «MOODLE». Полностью весь методический материал по обеспечению самостоятельной работы студентов приводится в УМД дисциплины «Делопроизводство и корреспонденция».

Формы самостоятельной работы студентов:

а) составление реферативных сообщений на предложенные темы;

б) подготовка презентаций в Рower Рoint;

в) подготовка письменных или устных вопросов и заданий для самостоятельной работы (домашние задания);

г) конспектирование некоторых вопросов тем, разделов, вынесенных на самостоятельную работу;

д)  составление и оформление документов.

Критерии формирования оценок
1. Критерии оценки семинарского занятия:  

Семинарские занятия призваны научить студента самостоятельно работать с источником, анализируя его с позиций достоверности и информативности. 

Целью семинаров для студентов, приступающих к изучению курса, является: 
- более глубокое знакомство с некоторыми узловыми вопросами соответствующего раздела; 
- обретение навыков научно-исследовательской работы на основе анализа текстов источников и применение различных методов исследования; 
- выработка умения самостоятельно и критически подходить к изучаемому материалу;

- формированию общекультурных и профессиональных компетенций курса.
Критерии оценки:

3 балла – студент, хорошо разбирается в обсуждаемом материале, демонстрирует умение критически анализировать источники и различные точки зрения по обсуждаемой проблеме, приходит к самостоятельным аргументированным выводам и отстаивает свою точку зрения, соблюдает нормы литературной речи, активно участвует в работе группы на семинаре.

2 балл – студент, неполно владеет материалом, при изложении фактического материала допуская отдельные неточности, знает источниковый материал и различные точки зрения по обсуждаемой проблеме, но возникают трудности с их анализом, умеет излагать собственную позицию, но не все выводы носят доказательный характер.

Максимальное количество баллов за устный ответ на семинаре – 3 балла.
Типовые задания для практических занятий

1. Общие нормы и правила оформления делового текста.
Сокращения слов и словосочетаний, написание чисел, написание физических величин, оформление таблиц и выводов, написание названий документов органов власти.
2. Оформление документов.
Расположение и оформление основных реквизитов документов. Составление документа на ПК. Составление бланка для основных видов документов. Подготовка и машинописное исполнение документов согласно системе ГОСТа. Основные требования по оформлению текста документа.
3. Особенности подготовки и оформления основных видов документов.
Особенности подготовки и оформления распорядительных документов (приказ, распоряжение, решение).
Составление и оформление основных документов по личному составу. Документы личного дела работника. Документы для трудоустройства: резюме, автобиография.

Составление справок, докладных, объяснительных, служебных записок, актов.

4. Редактирование служебных документов.
Правила корректировки документов (корректурные знаки). Устранение типичных ошибок в деловом тексте, нарушений функционально-стилевой нормы.
5. Составление и оформление делового письма.
Образцы и примеры оформления деловых писем. Оформление реквизитов делового письма. Модели и варианты синтаксических конструкций для делового письма.
6. Визитная карточка в деловом общении.
Правила оформления визитной карточки. Разновидности визитных карточек, особенности их использования. Деловое общение посредством визитной карточки.
2. Критерии оценки проектной разработки:

4 балла ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

3 балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

2 балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.

1 балл - тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы.
Максимальное количество баллов за подготовку презентации на семинаре – 4 балла.
Примерная тематика рефератов (презентаций)  по темам:
Тема 1. Введение цели  и задачи курса, основные понятия.

1. Делопроизводство – одна из функций управления.

2. Нормативно-правовая база делопроизводства.

Тема 2. Историческое развитие делопроизводства в России.

1. Делопроизводство в Древнерусском государстве.

2. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке.

3. Делопроизводство в учреждениях России XIX – начала XX вв.

4. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

Тема 3. Организация работы с документами.
1. Классификация документов.

Тема 4. Организационно-распорядительные и информационно-справочные документы. 
1. Документ как носитель управленческой информации. 

2. Язык и стиль официальных документов.

3. Унификация и стандартизация документов.

4. Системы документации различных сфер деятельности.

Тема 5. Документы по личному составу.
2. Виды документов по личному составу.
Тема 6.  Общие нормы и правила оформления делового текста.
1. Разновидности деловых писем.

2. Ведение деловой переписки. Этикет в деловой переписке.

3. Визитная карточка в деловом общении.
Тема 7.  Организация текущей работы с документами.
1. Организационно-техническое обеспечение делопроизводства.
2. Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

3. Технические средства офисной деятельности.
Тема 8. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 
1. Развитие архивного дела в России.  
2. Формы использования документов из архива.
8. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации  по итогам освоения дисциплины
Подготовка к аудиторной модульной контрольной работе

Подготовка к аудиторной контрольной работе требует изучения лекционного материала и вопросов по пройденным темам практических работ. Акцент делается на определениях, терминах, содержании понятий, датах, именах, характеристиках отдельных групп источников. 

Особенностью проведения модульных работ является то, что курс разбит на тематические блоки, которые и определяют тематику модульных контрольных работ в соответствии с объемом изученного материала. Вопросы и задания для контрольных работ студенты получают заранее от преподавателя.

Результат самостоятельной подготовки оценивается непосредственно во время проведения контрольной работы.

Критерии оценки контрольной работы:

Максимальное количество баллов за контрольную работу – 4  балла.

4 балла – все задания контрольной работы выполнены верно, на все вопросы даны грамотные развернутые ответы.

3 балла – задания контрольной работы выполнены верно, не на все вопросы даны грамотные развернутые ответы.

2 балла – контрольная работа выполнена частично, на вопросы нет четко сформулированных  ответов.

1 балл -  выполнено одно задание из предложенных  в варианте работе.

Варианты контрольных работ
ВАРИАНТ 1

1. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации.

2. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

3. Проверьте правильность оформления предложенной документации.
ВАРИАНТ 2

1. Документ, основные понятия, функции и способы документирования.
2. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6.30-2003.

3. Оформите бланки предложенной документации.
ВАРИАНТ 3

1. Делопроизводство в Древнерусском государстве.
2. Классификация документов.
3. Проверьте правильность оформления предложенной документации.

ВАРИАНТ 4

1. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке. 
2. Организация документооборота на предприятии
3. Оформите бланки предложенной документации.
ВАРИАНТ 5

1. Характеристика и состав распорядительных документов: требования к составлению и оформлению.
2. Характеристика служебных документов.

3. Проверьте правильность оформления предложенной документации.
ВАРИАНТ 6

1. Документирование работы с персоналом. Комплекс кадровой документации.
2. Основные правила сокращения слов.

3. Оформите бланки предложенной документации.
ВАРИАНТ 7

1. Понятие о форматах, разрешенных к применению в делопроизводстве.
2. Контроль исполнения документов.
3. Проверьте правильность оформления предложенной документации.
ВАРИАНТ 8

1. Номенклатура дел организации.
2. Передача дел в архив.
3. Проверьте правильность оформления предложенной документации. 

ВАРИАНТ 9

1. Основные этапы организации документооборота.
2. Особенности хранения документов в электронной форме.
3. Оформите бланки предложенной документации.
ВАРИАНТ 10

1. Экспертиза ценности документов в делопроизводстве.
2. Язык и стиль делового письма.
3. Проверьте правильность оформления предложенной документации.
Вопросы для проведения I рубежной аттестации

1. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации. 
2. Основные термины делопроизводства.
3. Документ, основные понятия, функции и способы документирования.
4. Делопроизводство в Древнерусском государстве.

5. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке.

6. Делопроизводство в учреждениях России XIX – начала XX вв.

7. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

8. Современное государственное регулирование делопроизводства. 
9. Информация и документ. 
10. Классификация документов.

11. Электронный документ и документооборот.

12. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов.

13. Системы документации. Унифицированные системы документации.

14. Общие требования к тексту документа. Порядок изложения текста документа. Язык служебных документов.

15. Нормативно-правовая база делопроизводства.

16. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6.30-2003.

17. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

18. Виды бланков документов, их характеристика. 
19. Правила оформления, изготовления, учёта, использования и хранения бланков организации.

20. Юридическая сила документов.

21. Характеристика и состав организационно-правовых документов: требования к составлению и оформлению.

22. Характеристика и состав распорядительных документов: требования к составлению и оформлению.

23. Характеристика и состав информационно-справочных документов: требования к составлению и оформлению.

24. Разработка документации, отражающей финансово-хозяйственную деятельность организации.

25. Разработка документации, отражающей коммерческую деятельность организации.

Вопросы для проведения II  рубежной аттестации

1. Документирование работы с персоналом. Комплекс кадровой документации.

2. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. 
3. Общие правила оформления приказов по личному составу.

4. Трудовой договор: содержание и порядок заключения.

5. Особенности документирования этапов трудовой деятельности работника: прием, перевод, отпуск, командировка, увольнение, поощрение, дисциплинарное взыскание.

6. Трудовая книжка: правила ведения и оформления.

7. Оформление и ведение личной карточки и личных дел.

8. Процесс защиты профессиональных данных в кадровой службе.

9. Задачи и функции кадровой службы. Организационная структура кадровой службы.

10. Принципы и формы организации делопроизводства на предприятии.

11. Служба документационного обеспечения управления: функции, структура, должностной состав.

12. Понятие, принципы и характеристики документооборота.

13. Основные этапы документооборота.

14. Первоначальная обработка документов в организации.

15. Технология рассмотрения документов в организации.

16. Регистрация документов, ее значение и формы.

17. Контроль исполнения документов.

18. Характеристика документопотоков: входящая, исходящая, внутренняя документация. Технология работы с документопотоками.

19. Особенности работы с конфиденциальной документацией.

20. Технология работы с обращениями граждан.

21. Систематизация документов, их учет и обеспечение сохранности.

22. Номенклатура дел: виды, содержание и порядок составления.

23. Формирование и оформление дел.

24. Основные требования к организации текущего хранения исполненных документов.

25. Экспертиза ценности документов. Принципы, критерии и этапы её проведения.

26. Экспертная комиссия: основные функции и порядок работы.

27. Сроки хранения документов. Перечни документов с указанием сроков хранения, их виды.

28. Подготовка документов к сдаче в архив.

29. Составление и оформление описи дел.

30. Архивное хранение документов. Виды архивов.

31. Основные требования к обеспечению сохранности документов в архивах. 
32. Формы использования документов из архива.

33. Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

34. Технические средства офисной деятельности.

35. Компьютерные технологии создания и оформления документов.

Рубежные аттестации проводятся 2 раза в семестр на модульных неделях по расписанию, устанавливаемому деканатом. Они проводятся в форме тестов с учетом объема изученного материала по курсу.
Подготовка к тестированию требует более тщательного изучения материала по теме или блоку тем, акцентирования внимания на определениях, терминах, содержании понятий. Как правило, при подготовке к тестированию используется основной учебник, рекомендованный в рабочей программе, а также конспекты лекций и научной литературы, составленные в ходе изучения всего курса.
Результат самостоятельной подготовки оценивается непосредственно во время проведения тестирования.
Время тестирования составляет 20 минут.

Количество вопросов – 25.

За каждый верный ответ – 1 балл.

Максимальное количество баллов – 25.

Примерные тестовые задания 

(полная база данных находится на CD диске)

1. Параллельно с  термином  «делопроизводство»  в  последние  десятилетия используется  термин:

а) документационное  обеспечение  управления; 

б) документоведение; 

в) документационное  обеспечение предприятия.

2. Процесс  создания  и  оформления   документа называется: 

а) организацией делопроизводства; 

б) документированием; 

в) документоведением.

3. Обеспечение движения  документов в аппарате управления, их  использования  в  справочных  целях  и  хранения - это: 

а) документоведение;

б) документационное  обеспечение  управления;

в) организация работы с документами.

4. В технологию работы с документами входит: 

а) прием и первичная обработка документов, их предварительное рассмотрение и распределение; регистрация документов; 

б) контроль исполнения документов, информационно-справочная работа,     исполнение документов, их отправка, систематизация (формирование дел) и текущее хранение документов;

в) все выше перечисленное.

5. Обязательный  элемент  оформления  официального документа называется: 

а) реквизит; 

б) регистрационный номер; 

в) атрибут.

6. Документ,   в   котором   содержатся   сведения,   подтверждающие   его достоверность (об авторе, времени и  месте  создания)  считается: 

а) подлинным; 

б) копией; 

в) беловым документом.

7. Какой период в развитии делопроизводства получил название «приказного де​лопроизводства»:

а) XI—XV вв.; 

б) X—XI вв.;  

в) с XVI — XVII вв.

8. Какая техника делопроизводства характерна для учреждений XVI—XVII вв. 

а) «столбцовая техника делопроизводства»;

б) «приказная техника делопроизводства»; 

в) «коллежская техника делопроизводства».

9. Какая техника делопроизводства сложилась в учреждениях XVIII в., 

а) «столбцовая техника делопроизводства»;

б) «приказная техника делопроизводства»; 

в) «коллежская техника делопроизводства».

10. Дело​производство XIX — начала XX вв. называют:

а) приказным; 

б) министерским;   

в) столбцовым.

11. Документы, созданные отдельными гражданами, называются:

а) служебными;

б) личными;

в) информационными.

12.  Автобиография относится к: 

а) личным документам; 

б) служебным документам;

в) справочным документам.

13. Служебные документы включают в себя:

а) пять групп ОРД;

б) две группы ОРД;

в) три группы ОРД.

14. Устав и структура предприятия относятся к:

а) распорядительным документам;

б) справочным документам;

в) организационным документам.

15. Фиксация факта создания или поступления документа путем проставленная на нем индекса и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных формах - это:

а) регистрация документов; 

б) контроль исполнения документов;

в) оформление документов.

16. Организационно-правовой документ, определяющий основные функции, обязанности, права и ответственность сотрудника организации:

а) штатное расписание; 

б) должностная инструкция; 

в) приказ.

17. Постановление относится к: 

а) распорядительным документам;  

б) организационным документам;  

в) служебным документам.

18. Правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующим на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом - это:

а) распоряжение; 

б) приказ; 

в) постановление.

19. Служебные и объяснительные записки относятся к:

а) справочно-информационным документам; 

б) распорядительным документам; 

в) организационным документам.

20. Заявления относятся к: 

а) справочно-информационным документам; 

б) распорядительным документам; 

в) документам по личному составу.

21. Документ, который заводит кадровая служба на каждого сотрудника при его трудоустройстве - это:

а) личная карточка;

б) личное дело;

в) личное заявление.

22. К числу основных документов, подтверждающих общий, непрерывный и специальный стаж работы относится:

а) личный листок по учёту кадров; 

б) трудовая книжка;

в) автобиография.

23. Различают … основных потока документации:

а) три;

б) два;

в) четыре.

24. Фиксация факта созда​ния или поступления документа путем проставления на нем индекса и даты с последующей записью необходимых све​дений о документе в регистрационных формах - это:

а) контроль исполнения документов;

б) систематизация документов;

в) регистрация документов.

25. Регистрационный номер входящих и исходящих докумен​тов состоит как минимум из … частей:

а) трех;  

б) пяти;

в) двух.

26.  Систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке - это:

а) номенклатура;

б) систематизация;

в) регистр.

27. Завершающим этапом процесса делопроизводства является:

а) экспертиза ценности документов;

б) составление описи документов;

в) подготовка исполненных документов к хранению.

28. В каком количестве в основном работает экспертная комиссия по экспертизе ценности документов

а) три человека; 

б) пять человек;

в) два человека.

29. Можно ли устанавливать сроки хранения дел только по их заголовкам:

а) да;

б) нет;

в) в исключительных случаях.

30. Все дела, подготовленные на архивное хранение, делят на:

а) четыре группы;

б) три группы;

в) две группы.

Учебным планом по данной дисциплине предусмотрен зачет. Результирующая оценка определяется в соответствии с Положением о балльно-рейтинговой системе оценки знаний студентов. Знания студентов оцениваются по 100-балльной системе. 

За выполнение заданий текущего контроля студент может набрать максимально 50 баллов, промежуточного контроля -  50 баллов. 
Если количество набранных баллов равно 56 и более, то студент автоматически получает  оценку «зачтено». Если же  студент набрал менее 56 баллов, то он обязан сдавать зачет в сессию комисссионно. Итоговая оценка складывается как средневзвешенная по результатам всех оцениваемых работ на протяжении семестра и определяется по формуле:  

(Т1 + Т2) + (Р1 + Р2+ З) : 2
где   Т1 + Т2 -  количество баллов за текущую работу студентов в семестре

Р1 + Р2 -  количество баллов за 2 компьютерных тестирований студентов в семестре

Э -  количество баллов, набранных на зачете

Оценивание ответа  студента на зачете

	Характеристика ответа
	баллы

	Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи. Знание об объекте демонстрируется на фоне понимания его в системе данной науки и междисциплинарных связей. Ответ формулируется в терминах науки, изложен литературным языком, логичен, доказателен, демонстрирует авторскую позицию студента. 
	48-50

	Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана совокупность осознанных знаний об объекте, доказательно раскрыты основные положения темы; в ответе прослеживается четкая структура, логическая последовательность, отражающая сущность раскрываемых понятий, теорий, явлений. Знание об объекте демонстрируется на фоне понимания его в системе данной науки и междисциплинарных связей. Ответ изложен литературным языком в терминах науки. Могут быть допущены недочеты в определении понятий, исправленные студентом самостоятельно в процессе ответа. 
	45-47

	Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показано умение выделить существенные и несущественные признаки, причинно-следственные связи. Ответ четко структурирован, логичен, изложен в терминах науки. Однако допущены незначительные ошибки или недочеты, исправленные студентом с помощью «наводящих» вопросов преподавателя. 
	42-44

	Дан полный, но недостаточно последовательный ответ на поставленный вопрос, но при этом показано умение выделить существенные и несущественные признаки и причинно-следственные связи. Ответ логичен и изложен в терминах науки. Могут быть допущены 1–2 ошибки в определении основных понятий, которые студент затрудняется исправить самостоятельно. 
	39-41

	Дан недостаточно полный и недостаточно развернутый ответ. Логика и последовательность изложения имеют нарушения. Допущены ошибки в раскрытии понятий, употреблении терминов. Студент не способен самостоятельно выделить существенные и несущественные признаки и причинно-следственные связи. Студент может конкретизировать обобщенные знания, доказав на примерах их основные положения только с помощью преподавателя. Речевое оформление требует поправок, коррекции.
	36-38

	Дан неполный ответ, логика и последовательность изложения имеют существенные нарушения. Допущены грубые ошибки при определении сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, вследствие непонимания студентом их существенных и несущественных признаков и связей. В ответе отсутствуют выводы. Умение раскрыть конкретные проявления обобщенных знаний не показано. Речевое оформление требует поправок, коррекции. 
	31-35

	Дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса с существенными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичность изложения. Студент не осознает связь данного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.
	1-30

	Не получены ответы по базовым вопросам дисциплины. 
	0


Вопросы для подготовки к зачету по дисциплине 

«Делопроизводство и корреспонденция»

1. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации. 
2. Основные термины делопроизводства.
3. Документ, основные понятия, функции и способы документирования.
4. Делопроизводство в Древнерусском государстве.

5. Делопроизводство в учреждениях России в XVIII веке.

6. Делопроизводство в учреждениях России XIX – начала XX вв.

7. Государственное делопроизводство в советскую эпоху.

8. Современное государственное регулирование делопроизводства. 
9. Информация и документ. 
10. Классификация документов.

11. Электронный документ и документооборот.

12. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов.

13. Системы документации. Унифицированные системы документации.

14. Общие требования к тексту документа. Порядок изложения текста документа. Язык служебных документов.

15. Нормативно-правовая база делопроизводства.

16. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р 6.30-2003.

17. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

18. Виды бланков документов, их характеристика. 
19. Правила оформления, изготовления, учёта, использования и хранения бланков организации.

20. Юридическая сила документов.

21. Характеристика и состав организационно-правовых документов: требования к составлению и оформлению.

22. Характеристика и состав распорядительных документов: требования к составлению и оформлению.

23. Характеристика и состав информационно-справочных документов: требования к составлению и оформлению.

24. Разработка документации, отражающей финансово-хозяйственную деятельность организации.

25. Разработка документации, отражающей коммерческую деятельность организации.

26. Документирование работы с персоналом. Комплекс кадровой документации.

27. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. 
28. Общие правила оформления приказов по личному составу.

29. Трудовой договор: содержание и порядок заключения.

30. Особенности документирования этапов трудовой деятельности работника: прием, перевод, отпуск, командировка, увольнение, поощрение, дисциплинарное взыскание.

31. Трудовая книжка: правила ведения и оформления.

32. Оформление и ведение личной карточки и личных дел.

33. Процесс защиты профессиональных данных в кадровой службе.

34. Задачи и функции кадровой службы. Организационная структура кадровой службы.

35. Принципы и формы организации делопроизводства на предприятии.

36. Служба документационного обеспечения управления: функции, структура, должностной состав.

37. Понятие, принципы и характеристики документооборота.

38. Основные этапы документооборота.

39. Первоначальная обработка документов в организации.

40. Технология рассмотрения документов в организации.

41. Регистрация документов, ее значение и формы.

42. Контроль исполнения документов.

43. Характеристика документопотоков: входящая, исходящая, внутренняя документация. Технология работы с документопотоками.

44. Особенности работы с конфиденциальной документацией.

45. Технология работы с обращениями граждан.

46. Систематизация документов, их учет и обеспечение сохранности.

47. Номенклатура дел: виды, содержание и порядок составления.

48. Формирование и оформление дел.

49. Основные требования к организации текущего хранения исполненных документов.

50. Экспертиза ценности документов. Принципы, критерии и этапы её проведения.

51. Экспертная комиссия: основные функции и порядок работы.

52. Сроки хранения документов. Перечни документов с указанием сроков хранения, их виды.

53. Подготовка документов к сдаче в архив.

54. Составление и оформление описи дел.

55. Архивное хранение документов. Виды архивов.

56. Основные требования к обеспечению сохранности документов в архивах. 
57. Формы использования документов из архива.

58. Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

59. Технические средства офисной деятельности.

60. Компьютерные технологии создания и оформления документов.
9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
а)основная литература:

1. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (введен в действие приказом Росстандарта от 25.05.2017 N 435-ст. 1 июля 2018 года.
2. Делопроизводство (Организация и технология документационного обеспечения управления): Учебник для вузов / Кузнецова Т. В., Санкина Л. В - Быкова Т. А. и др.; Под ред. Т. В. Кузнецовой. - М.: ЮНИТИ-ДАНАс.
3. Камышев Э.Н. Современное документоведение. Учебное пособие с практикумом [электронный ресурс] / Э.Н. Камышев, Г.Ю. Литвинцева. - Томск: Изд-во Томского политехнического университета, 2009. - 116 с. 

4. Басаков М.И. Делопроизводство. Учебник/ М.И. Басаков. - СПб.:  Феникс, 2015. – 245 с. 
б) дополнительная литература:
5. Андреева В. И. Практика делопроизводства: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В. И. Андреева. – М.: Кнорус, 2006. -272с.
6. Березина Н.М. Современное делопроизводство / Н.М.Березина и др.- М.: Питер, 2008. - 224с.
7. Волков К.А. Документирование в управленческой деятельности: учебное пособие / К.А. Волков, А.Н. Приходько, Т.А. Расина, И.М. Шутова. - СПб.: СПбГАСУ, 2009. - 140 с. 
8. Демин Ю.М. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. – 2-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Питер, 2005. - 224с.
9. Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. – 6-е изд., испр. и доп. – М.: ИНФРА-М, Новосибирск: Сибирское соглашение, 2008. – 367с.
10. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями и дополнениями).

11. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).

12. Чуковенков А. Ю., Янковая В. Ф. Оформление документов. Комментарий к ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Дело, 19 с.
Рекомендации по использованию Интернет-ресурсов и других электронных информационных источников:

http://www.termika.ru/dou/ - информационные ресурсы: «Энциклопедия делопроизводства» и «Нормативные документы по делопроизводству»

http://biblioclub.ru – ЭБС «Университетская библиотека».
10. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает:

1) библиотечный фонд  

2) компьютерный класс с выходом в Интернет;

3) мультимедийное оборудование для чтения лекций-презентаций.
11. Лист обновления/актуализации

Программа обновлена

Программа рассмотрена и утверждена на заседании кафедры 
товароведения и технологии продуктов питания от «25» июня 2019 г., протокол № 10/18-19.
Программа одобрена на заседании совета факультета химии, биологии и биотехнологии от «01» июля 2019 г., протокол № 12/18-19.

