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1. Цель и задачи дисциплины 

Целью освоения дисциплины «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» является приобретение студентами теоретических знаний и практических умений и навыков ведения делопроизводства и документооборота в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях.

Задачи дисциплины: 

•
овладеть общими нормами и правила оформления управленческой документации;

•
изучить основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной власти и органах местного самоуправления;
•
сформировать практические навыки по составлению, оформлению и работе с документами в органах государственного и муниципального управления.
2. Планируемые результаты обучения по дисциплине 

В результате освоения ОП ВО обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине:

Таблица 1.

Планируемые результаты обучения по дисциплине 
	Код компетенции
	Содержание компетенции
	Планируемые результаты обучения по дисциплине 

	ОПК-4
	способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации
	Знать:

3.1. – основные методы и приёмы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций;

З.2. – способы деловой переписки.

	
	
	Уметь:

У.1. – создавать различные типы текстов письменной коммуникации.

	
	
	Владеть:

В.1. – навыками логически правильного формулирования письменной речи.

	СК-2
	способность вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных предприятиях и учреждениях
	Знать:

3.1 – основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

	
	
	Уметь:

У.1. – составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию;

У.2. - вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления.

	
	
	Владеть:

В1 – навыками разработки и оформления служебной документации.


3. Место дисциплины в структуре ОП ВО

Дисциплина Б1. Б.25 «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» относится к части Б.1 (Базовая часть) ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление» (квалификация «бакалавр»).

Дисциплина изучается на 3 курсе в 5 семестре (очная форма) и на 3 курсе в 5-6 семестрах (заочная форма обучения).

«Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» базируется на знаниях, полученных студентами в ходе изучения на 1 курсе дисциплин по выбору Б.1.В.ДВ.1. «Русский язык и культура речи» / «Риторика» (1 семестр), Б2.У.1 учебной практики (2 семестр), а также на 2 курсе дисциплины Б1. Б.12 «Информационные технологии в управлении» (3-4 семестры). Изучается параллельно с дисциплинами базовой части: Б1.Б.23 «Деловые коммуникации» (5 семестр) и Б1.Б.10 «Основы государственного и муниципального управления» (5-6 семестры).

«Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» является базовой для таких дисциплин, как Б1.В.ОД.18 «Нормативно-правовое обеспечение управленческой деятельности» (7-8 семестры), Б1.В.ОД.19 «Принятие и исполнение государственных решений» (8 семестр), а также для Б2.П.3 Производственная (преддипломная) практика (8 семестр).
4. Объем дисциплины 

Общая трудоёмкость (объём) дисциплины составляет 4 зачётные единицы (144 часа).

Таблица 2.

Объем дисциплины 
	Вид учебных занятий и самостоятельная работа
	Объем дисциплины, час.

	
	Всего
	Семестр 

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Очная форма обучения

	Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том числе:
	54
	
	
	
	
	54
	
	
	
	
	

	лекционного типа (Л)
	18
	
	
	
	
	18
	
	
	
	
	

	лабораторные работы (практикумы) (ЛР)
	18
	
	
	
	
	18
	
	
	
	
	

	практического (семинарского) типа (ПЗ)
	18
	
	
	
	
	18
	
	
	
	
	

	контролируемая самостоятельная работа обучающихся (КСР)
	-
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа обучающихся (СР)
	63
	
	
	
	
	63
	
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация
	форма
	экзамен
	
	
	
	
	экзамен
	
	
	
	
	

	
	час 
	27
	
	
	
	
	27
	
	
	
	
	

	Общая трудоемкость (час. / з.е.)
	144/4 
	
	
	
	
	144/4
	
	
	
	
	

	Заочная форма обучения

	
	Курс

	Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том числе:
	Всего
	1
	2
	3
	4
	5

	
	14
	
	
	14
	
	

	лекционного типа (Л)
	6
	
	
	6
	
	

	лабораторные работы (практикумы) (ЛР)
	4
	
	
	4
	
	

	практического (семинарского) типа (ПЗ)
	4
	
	
	4
	
	

	контролируемая самостоятельная работа обучающихся (КСР)
	-
	
	
	-
	
	

	Самостоятельная работа обучающихся (СР)
	121
	
	
	121
	
	

	Промежуточная аттестация
	форма
	экзамен
	
	
	экзамен
	
	

	
	час.
	9
	
	
	9
	
	

	Общая трудоемкость (час. / з.е.)
	144/4
	
	
	144/4
	
	


5. Содержание и структура дисциплины 

Таблица 3.

Содержание дисциплины
	№ п/п
	Наименование тем (разделов)
	Содержание тем (разделов)
	Коды компетенций
	Коды ЗУН (в соответствии с табл.1)

	Тема 1.
	Предмет, содержание и задачи курса «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
	«Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» как учебная дисциплина. Цель и задачи дисциплины. Документ: его свойства и функции. Унификация и стандартизация управленческих документов, их классификация. Современное делопроизводство: цели, задачи и принципы. Основные понятия и определения: документ, делопроизводство, документоведение, документооборот. Виды документов и их классификация. Унификация и стандартизация документов. 
	ОПК-4
СК-2
	З.1
З.1

	Тема 2.
	Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении.
	Правовая база делопроизводства как совокупность законов, нормативно-правовых актов, организационных и методических документов, регламентирующих технологию создания, обработки, хранения и использования документов в текущей деятельности организации, учреждения, предприятия. Регламентация деятельности службы делопроизводства на всех уровнях управления.
	СК-2

	З.1


	Тема 3.
	Общие нормы и правила оформления управленческих документов.
	Унифицированная система документации (УСД) как совокупность форм документов, созданных по единым правилам и требованиям, функционирующих в определенной сфере деятельности. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации». Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 4.
	Система организационно-правовой документации.
	Функции организационно-правовой документации. Основные виды и требования к составлению и оформлению организационно-правовых документов.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 5.
	Особенности подготовки организационно-распорядительных документов организации
	Назначение и виды организационно-распорядительной документации. Требования к её оформлению согласно ГОСТ. Составление и оформление проектов распорядительных документов (постановлений, решений, приказов, распоряжений, указаний).
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 6.
	Система справочно-информационной и аналитической документации.
	Виды справочно-информационной и справочно-аналитической документации и требования к их оформлению.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 7.
	Современное деловое письмо.
	Правила оформления делового письма. Виды писем, международные письма. Требования к тексту письма.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, З.2, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 8.
	Личные документы и документы по личному составу.
	Виды и требования к оформлению документов личного характера. Категории документов по личному составу. Особенности и требования к оформлению.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, В.1

	Тема 9.
	Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
	Законодательная регламентация работы с письменными и устными обращениями граждан. Особенности личного приёма граждан. Предложения, заявления, жалобами граждан и технология работы с ними.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, У.2, В.1

	Тема 10.
	Правила организации документооборота
	Особенности движения документационных потоков, операции с документами (получение, рассмотрение, распределение, передача на исполнение, организация исполнения и отправка), регистрация, информационно-справочная работа, контроль за сроками исполнения. Качественные и количественные характеристики документооборота. Технология работы с исходящими документами (инициативными и ответными).
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1, У.2, В.1

	Тема 11
	Систематизация документов и их хранение.
	Номенклатура дел как простейший классификационный справочник. Общие требования к составлению и оформлению номенклатуры. Основные правила работы архивов организаций в федеральных органах исполнительной власти. Экспертиза ценности документов. Оформление дел. Составление описей. Сдача дел в архив организации.
	СК-2
	З.1, У.1, У.2, В.1

	Тема 12.
	Организация делопроизводства в органах власти
	Положение о службе делопроизводства, инструкция по делопроизводству; должностные инструкции, организация рабочих мест.
	ОПК-4

СК-2
	З.1, З.2, У.1, В.1

З.1, У.1, У.2, В.1


Таблица 4.

Структура дисциплины 

	№ п/п
	Наименование тем (разделов)
	Объем дисциплины, час.
	Форма текущего контроля успеваемости4, промежуточной аттестации

	
	
	Всего
	Контактная работа обучающихся с преподавателем по видам учебных занятий
	СР
	

	
	
	
	Л
	ЛР
	ПЗ
	КСР
	
	

	Очная форма обучения

	Тема 1
	Предмет, содержание и задачи курса “Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
	10
	2
	2
	
	
	6
	опрос,
реферат

	Тема 2
	Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении.
	6
	
	
	2
	
	4
	дискуссия,
реферат

	Тема 3
	Общие нормы и правила оформления управленческих документов.
	10
	2
	2
	2
	
	4
	тестирование, практическое задание,
реферат

	Тема 4
	Система организационно-правовой документации.
	10
	2
	2
	2
	
	4
	практическое задание

	Тема 5
	Особенности подготовки организационно-распорядительных документов организации
	10
	2
	2
	
	
	6
	тестирование, практическое задание

	Тема 6
	Система справочно-информационной и аналитической документации.
	10
	2
	2
	2
	
	4
	тестирование, практическое задание

	Тема 7
	Современное деловое письмо.
	10
	2
	2
	
	
	6
	практическое задание,
реферат

	Тема 8
	Личные документы и документы по личному составу.
	10
	
	2
	2
	
	6
	опрос, практическое задание

	Тема 9
	Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
	10
	2
	
	2
	
	6
	опрос,
реферат

	Тема 10
	Правила организации документооборота
	10
	2
	
	2
	
	6
	опрос,
реферат

	Тема 11
	Систематизация документов и их хранение.
	10
	2
	2
	2
	
	4
	тестирование, практическое задание,
реферат

	Тема 12
	Организация делопроизводства в органах власти
	11
	
	2
	2
	
	7
	деловая игра
контрольная работа

	Промежуточная аттестация
	27
	18
	18
	18
	-
	63
	

	Форма
	экзамен
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	144
	
	
	
	
	
	

	Заочная форма обучения

	Тема 1
	Предмет, содержание и задачи курса «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
	10
	2
	
	
	
	8
	опрос,
реферат

	Тема 2
	Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении.
	12
	
	
	
	
	12
	дискуссия,
реферат

	Тема 3
	Общие нормы и правила оформления управленческих документов.
	10
	2
	
	
	
	8
	тестирование, практическое задание,
реферат

	Тема 4
	Система организационно-правовой документации.
	10
	
	2
	
	
	8
	практическое задание

	Тема 5
	Особенности подготовки организационно-распорядительных документов организации
	10
	
	2
	
	
	8
	тестирование практическое задание

	Тема 6
	Система справочно-информационной и аналитической документации.
	16
	
	
	
	
	16
	тестирование, практическое задание

	Тема 7
	Современное деловое письмо.
	10
	
	
	2
	
	8
	практическое задание,
реферат

	Тема 8
	Личные документы и документы по личному составу.
	10
	
	
	
	
	10
	опрос, практическое задание

	Тема 9
	Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
	10
	
	
	
	
	10
	опрос,
реферат

	Тема 10
	Правила организации документооборота
	10
	2
	
	
	
	8
	опрос,
реферат

	Тема 11
	Систематизация документов и их хранение.
	10
	
	
	2
	
	8
	тестирование, практическое задание,
реферат

	Тема 12
	Организация делопроизводства в органах власти
	17
	
	
	
	
	17
	деловая игра
контрольная работа

	Промежуточная аттестация
	9
	6
	4
	4
	
	121
	

	Форма
	экзамен
	
	
	
	
	
	

	Всего:
	144
	
	
	
	
	
	


6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

6.1. Вопросы для самостоятельной подготовки к занятиям лекционного, практического (семинарского) типов, к лабораторным работам (практикумам по темам (разделам) дисциплины
Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
1.
Раскройте понятие предмета делопроизводства.

2.
Каковы задачи данной учебной дисциплины?

3.
Какова роль документов в различных областях деятельности общества? 

4.
Каковы функции документов?

5.
Раскройте понятие документа.

6.
Назовите основные этапы развития документа.

7.
 Определите его свойства и признаки.
8. Классификация документов.

9. Назовите виды официальных и личных документов.
10.
Как отличить оригинал от копии документа?

11.
Какие реквизиты документа имеют юридическое значение?

12.
Что составляет формуляр документа?
Тема 2. Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении.
1. Перечислить правовые и нормативные акты, закрепляющие правила оформления документов.
2. Какие стандарты на документацию вы знаете?
3. Что регулирует ГОСТ Р 6.30-2003?

Тема 3. Общие нормы и правила оформления управленческих документов.
1. Всегда ли на бланке необходим реквизит «Место составления или издания документа»?

2. В каких документах применяется реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»?

3. Какими допустимыми способами можно оформить реквизит «Дата документа»?
4. Назовите все варианты реквизита «Адресат».
5. Как оформляется реквизит «Подпись» на бланке должностного лица?
6. Чем отличается оформление реквизита «Виза согласования документа» от реквизита «Гриф согласования документа»?
7. Является ли реквизит «Отметка об исполнении» обязательным и где он проставляется?
8. Каковы требования, предъявляемые к реквизиту «Название организации»?
9. Что включает в себя реквизит «Справочные данные об организации»?
10. Где располагают отметки для реквизитов «Дата документа» и «Номер документа» при проектировании углового и продольного бланков?

11. Составить реквизиты с 1 по 12 согласно ГОСТу Р 6.30-2003.

12. Составить реквизиты с 13 по 21 согласно ГОСТу Р 6.30-2003.

13. Составить реквизиты с 22 по 29 согласно ГОСТу Р 6.30-2003.

14. Составить формы углового и продольного бланков: общего, письма.
Тема 4. Система организационно-правовой документации.
1. Что такое Устав или Положение об организации, кто их разрабатывает?
2. Каково назначение Положения о структурном подразделении? Кто его разрабатывает и подписывает?
3. Для чего нужна структура и штатная численность организации, её отличие от штатного расписания?
4. Что такое должностная инструкция, её правовое значение?
5. Какие виды должностных инструкций существуют, и кто их разрабатывает?

6. Составить форму должностного регламента государственного служащего.
Тема 5. Особенности подготовки организационно-распорядительных документов организации.
1. Чем отличается порядок подготовки распорядительных документов в    условиях коллегиальности от подготовки этих документов в условиях единоначалия?
2. Из каких частей состоит текст распорядительных документов, каково их название и назначение? 

3. Что включает в себя вводная часть распорядительного документа?

4. По каким правилам строится его распорядительная часть?

5. Составить образец бланка приказа, постановления, решения, указания, распоряжения.
Тема 6. Система справочно-информационной и аналитической документации.
1. Какие документы относятся к информационно-справочным?
2. Назовите реквизиты бланка для письма.

3. Составить образец письма, протокола общего собрания коллектива, форму докладной записки, образец заявления о выделении материальной помощи.

Тема 7. Современное деловое письмо.
1. Основные направления унификации текстов и документов, приспособленных для функционирования в автоматизированных системах.
2. Способы передачи информации: электронное письмо; факс; телеграмма и другие.

Тема 8. Личные документы и документы по личному составу.
1. Какие реквизиты входят в формуляр заявления?
2. Назовите виды кадровых приказов, какова технология их составления?

3. Оформить резюме, заявление о предоставлении ежегодного отпуска, приказа о приеме на работу, об увольнении (унифицированные формы) по собственному желанию.
4. Изучить раздел 3 «Трудовой договор» Трудового кодекса РФ: глава 10 «Общие положения»; главы 11, 12, 13 «Заключение, изменение, прекращение трудового договора»; раздел 5 «Время отдыха»; глава 13 «Отпуска». Положение о ведении трудовых книжек.
Тема 9. Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
1. Организация работы с письменными обращениями граждан: регистрация, контроль, ответы, анализ обращений граждан, срок хранения.
2. Личный прием граждан в организации.

Тема 10. Правила организации документооборота.
1. Раскройте понятие «документооборот» и охарактеризуйте основные этапы его развития.
2. Раскройте основные правила организации документооборота в организации (учреждении).

3. Что представляет собой учет объема документооборота.
4. Какую роль играет регистрация в документационном обеспечении управления?

5. Охарактеризуйте общие правила регистрации документов.
6. Каковы формы современной регистрации?
7. Какие преимущества и недостатки имеют используемые в настоящее время системы регистрации?

8. Какие требования предъявляют к обработке входящих документов?
9. По каким правилам проводится обработка исходящих и внутренних документов?

10. Какие бывают формы организации работы с документами?
11. Как определяются сроки исполнения документов?

Тема 11. Систематизация документов и их хранение.
1. Раскройте понятие формирования дела.

2. Назовите основные нормативные документы, которыми необходимо пользоваться при организации работы по формированию, оформлению и хранению дел.

3. Каков порядок формирования, хранения и оформления дел?
4. Раскройте правила оперативного хранения дел.
5. Что такое экспертиза ценности документов и кем она осуществляется?
6. Положение об ЭК. Порядок работы ЭК.
7. Использование перечней для составления классификаторов и номенклатур дел.

8. Составить форму номенклатуры дел организации.
9. Оформить дело для передачи его на хранение в архив.

Тема 12. Организация делопроизводства в органах власти.
1. Нормирование труда работников службы ДОУ, типовые нормативы времени на делопроизводственные работы. 
6.2. Примерные темы для написания докладов, рефератов
Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении».
1. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины.
2. История развития системы государственного делопроизводства.
3. Мировой опыт унификации документов.
4. Государственная система документационного обеспечения управления.
5. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа.
6. Электронный документ.

Тема 2. Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении.
7. Нормативно-методическая база делопроизводства.
8. Стандарты ИСО и их использование в системе ДОУ РФ.
Тема 3.

9. История появления и совершенствования основных реквизитов документа.
10. Первые реквизиты в документах.

11.  Особенности оформления отдельных реквизитов в РФ и за рубежом.
Тема 7. Современное деловое письмо.
12. Текст документа как основной реквизит. Особенности официально-делового стиля.
13. Язык документа.
14. Типичные ошибки в языке и стиле документов.
15. Виды писем. Письмо–просьба; письмо-напоминание; сопроводительное (договорное) письмо; гарантийное письмо; претензионное письмо; дипломатическое письмо.
16. Особенности ведения деловой переписки в России и других странах мира.

17. Этикетные формулы и особенности их оформления.

18. Аксиомы делового письма: культура делового общения и официальной переписки.
Тема 9. Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан.
19.  Организация работы с обращениями граждан в других государствах.
Тема 10. Правила организации документооборота.

20. Документооборот в организации, учреждении, на предприятии: понятие, организация, анализ, учет.

21. Этапы документооборота, их краткая характеристика. Взаимосвязь регистрации и контроля исполнения документов.

Тема 11. Систематизация документов и их хранение.
22. Номенклатура дел организации и ее роль в делопроизводстве.
23. Современные способы документирования и хранения информации.
24. Защита и обработка конфиденциальных документов.
25. Архивное хранение документов и дел.

Тема 12. Организация делопроизводства в органах власти.
26. Этика деловых отношений, психологические аспекты работы с документами.

27. Подготовка кадров делопроизводственных служб. Формы повышения квалификации специалистов в области делопроизводства.
28. Организация совещаний, собраний и конференций.
6.3. Варианты контрольных работ и тестовых заданий, необходимых для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине
Контрольные работы
Вариант № 1

1. Что такое делопроизводство и как определяется порядок его ведения? Какова роль работы с документами в повышении эффективности управления?

2. Оформите приказ о приёме на работу бухгалтера Семенчука Ивана Ивановича.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Договора об указании услуг должны составляться согласно формуляра. Надеемся на совместное сотрудничество и просим уточнить период времени работы Петлак Алексея Ивановича. Настоящим подтверждаем получение собранных вместе материалов. Записываясь на приём, гражданам будут выдаваться пропуска в администрацию».

Вариант № 2

1. Каковы лингвистические особенности текстов служебных документов?

2. Оформите приказ об увольнении бухгалтера Теркиной Елены Петровны.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Не откажите нам в любезности и пришлите, если это Вас не затруднит, проект Устава организации. Пишите Ваши инициалы полностью. При сем следует учитывать следующие факторы. Придётся обсчитать ещё раз все данные. Ряд предложений проекта расчётами не подкреплённые. Ссылаясь на нашу договорённость, платёж будет произведён в мае месяце».

Вариант № 3

1. Что такое унификация документа? Каковы основные цели унификации? Определите, в чем заключаются общие требования к унификации документов. Укажите пути унификации, ее результаты. Что такое стандартизация? Что входит в комплекс нормативных документов по стандартизации?

2. Оформите заявление о приеме на работу на должность ведущего специалиста общего отдела.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Прошу вас выслать нам для ознакомления расценки на приобретение оборудования. Расходы произвести за счет средств, предусмотренных бюджетом. При необходимости проверка продукции должна проводиться в соответствии с техническими условиями на продукцию. Правительство неоднократно отмечало об экономической опасности неплатежей».

Вариант № 4

1. Перечислите виды организационно-распорядительных документов, которые издаются в органах управления. Что такое УСОРД? Каково содержание УСОРД? В чем особенность УСОРД?

2. Оформите деловое письмо (на выбор) в соответствии с требованиями к их оформлению, отразите в письме выполнение этих требований.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Покупатель обязуется принять продукцию по количеству и по качеству в соответствии с требованиями инструкций. ООО «Севастопольский» приглашает на постоянную работу мастера по переработке овощей и одиноких рабочих (мужчин и женщин). Арендатор обязуется заключить все необходимые договора на страхование. Разработать программу учета потребляемых средств на объектах здравоохранения, народного образования и на объектах культуры».

Вариант № 5

1. Каковы требования к оформлению служебных писем?

2. Составьте распорядительный документ о выделении средств в сумме 12 000 руб. на проведение юбилея Вашей организации.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Отвечая на Ваше письмо относительно финансового положения компании, нами была собрана следующая информация. Трудовой коллектив добился больших успехов благодаря умелого руководства. На вверенной Вам территории необходимо еще возвести клуб для жителей села. На заводе возникло нестерпимое положение».

Вариант № 6

1. Какие основные нормативные акты Российской Федерации регламентируют работу с управленческими документами?

2. Составьте и оформите протокол собрания учебной группы (трудового коллектива и т.п.), отразив в документе выполнение этих требований.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Ссылаясь на нашу договоренность, платеж будет произведен через инкассо. Наши предприятия долгие годы состоят в добрых партнерских отношениях. Транспортные издержки при перевозках по железной дороге многократно меньше, чем при морских и авиационных. Прошу оплатить стоимость двух диодов (820 руб.) для их замены согласно счета».

Вариант № 7

1. Что такое номенклатура дел? Какие существуют виды номенклатуры дел?

2. Напишите заявление и доверенность, руководствуясь правилами оформления деловых бумаг.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Подписывая договора, оплата гарантируется. Взвалить обязанности старосты класса, пока нет Иванченко Михаила, на Лукичеву Анну. Стала очевидной нетождественность замыслов программы социальным условиям жизни. Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены интересные результаты».

Вариант № 8

1. Какие функции выполняет архив? Каков порядок проведения экспертизы ценности документов в организации?

2. Составьте продольный и угловой бланк организации.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Прошу предоставить мне отпуск без сохранения содержания из-за состояния здоровья. В журнале я прочел большую дискуссию о роли отца в воспитании детей. В наше предприятие приглашены на работу молодые специалисты. Надеемся на дальнейшее совместное сотрудничество с Вашей фирмой».

Вариант № 9

1. Как организуется работа государственных учреждений с обращениями граждан?

2. Составьте и оформите должностную инструкцию (на выбор).

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Записываясь на прием в городскую администрацию, гражданам выдаются пропуска. Такой руководитель любого саботажника подведет под ярлык. Специалист обязуется произвести работы по наладке и подгонке оборудования. Перед сдачей объекта под охрану проверять, закрыты ли окна, форточки и двери».

Вариант № 10

1. Что такое Табель унифицированных документов, применяемых в организации? Для чего он используется? Как составляется?

2. Составьте бланк должностного лица организации.

3. Отредактируйте предложения делового текста:

«Был провозглашен приговор суда. Гражданка Сидорова Н. Ф. обратилась с заявлением о разводе брака. Приемка продукции по качеству и количеству осуществляется на основании Инструкций Госарбитража. Если в Вашем регионе спрос на Вашу продукцию удовлетворен и Вы ищете новые возможности на новых рынках, то мы готовы Вам помочь организовать сбыт Вашей продукции в нашей сбытовой сети».
6.4. Тестовые задания

1. Дайте определение:

Реквизит – это __________________________________________________________________ __________________________________________________________________.

Документирование – это __________________________________________________________________ __________________________________________________________________.

2. Сколько реквизитов предусмотрено ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»?

1. 29 реквизитов;

2. 30 реквизитов;

3. 25 реквизитов.

3. В каком варианте правильно оформлен реквизит «Дата»?

1.
20.11.10;

2. 3 марта 2011 г.;

3. 03.05.2011.

4. Сколько частей в тексте распорядительного документа?

1. Из распорядительной

2. Из распорядительной и констатирующей

3. Из констатирующей и заключительной

5.
Какие организационно-распорядительные документы издаются на принципах коллегиального принятия решения? 

________________________________________________________________
6.
Организация документооборота на предприятии включает движение документов с момента их получения или создания и до: 

1. их регистрации в соответствующем журнале; 

2. завершения исполнения, отправки или сдачи в дело; 

3. их передачи соответствующим должностным лицам; 

4. их аннулирования.

7. После использования в оперативной деятельности предприятия документы:

1. формируются в дела в течение делопроизводственного года;

2. уничтожаются

3. передаются на хранение в архив.

8. Делопроизводство – это: 

1. отрасль деятельности, охватывающая вопросы хранения и использования архивных документов; 

2. отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами; 

3. дисциплина, изучающая структуру и общие свойства научной информации, а также закономерности её создания, преобразования, передачи и использования в различных сферах человеческой деятельности; 

4. это наука об обществе, системах, составляющих его, закономерностях его функционирования и развития, социальных институтах, отношениях и общностях.
9. Какой реквизит используется только на бланке письма-ответа?

1. Дата и регистрационный номер;

2. Ссылка на регистрационный номер и дату;

3. Исполнитель.
10. Где на бланке документа располагается реквизит «Отметка о поступлении документа в организацию»?


1. В правом верхнем углу;

2. На свободном поле бланка;





3. В правом нижнем углу.
11. В какой части распорядительного документа даётся обоснование необходимости его издания?

1. в распорядительной;

2. в ключевом слове;

3. в констатирующей.
12. Какие формы регистрации документов существуют? 

1. журнальная, карточная и автоматизированная; 

2. централизованная, децентрализованная, смешанная; 

3. учет документов, контроль за их исполнением, справочная работа по документам; 

4.
альбомная, книжная.

13. Объем документооборота – это: 

1. это максимально рациональное сокращение количества чего-либо путем стандартизации к единой форме; 

2. материальный объект, содержащий информацию в зафиксированном виде и специально предназначенный для её передачи во времени и пространстве; 

3. установление количества и состава архивных документов в единицах учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах; 

4.
количество документов, поступивших в организацию и созданных ею в течение определенного периода времени, как правило, года.

14. Систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения – это: 

 1. номенклатура; 

 2. аббревиатура; 

 3. архивный список;

 4. каталог хранения.
7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Подготовка рефератов
Реферат представляет собой доклад на определенную тему, включающий в себя обзор соответствующей литературы и других источников или изложение сути книги, статьи и т.д. по данной теме. Это одна из форм самостоятельной творческой работы студентов. Подготовка реферата способствует формированию у студента умения правильно излагать свои мысли, закреплению у него знаний по политологии и способности самостоятельно анализировать многообразные общественно-политические явления современности. В реферате на основе анализа материала излагаются различные точки зрения, подходы к исследованию тех или иных проблем, определяется собственная позиция студента. Наиболее полно данный вид самостоятельной работы используется при организации самостоятельной работы студентов заочной формы обучения.

План реферата должен быть составлен таким образом, чтобы раскрыть название работы. Как правило, реферат состоит из введения, в котором раскрывается актуальность проблемы, основной части, в которой излагается суть проблемы, и заключения, где даются выводы, оценки, обобщения. В конце работы дается полный список использованной литературы. Объем реферата 10-15 машинописных страниц. На титульном листе студент указывает название вуза, кафедры, полное наименование темы реферата, номер группы, свои фамилию и инициалы, ученую степень, ученое звание фамилию и инициалы научного руководителя, год и место написания работы. Реферат должен содержать сноски в тексте, которые должны быть полными: с указанием фамилии и инициалов автора, названия книги, места и года ее издания, страницы, с которой взята цитата, дату окончания работы и подпись исполнителя. Из предложенного списка тем студент может выбрать наиболее его заинтересовавшую или, согласовав с преподавателем, написать реферат по самостоятельно выбранной им проблематике.

Описание критериев оценки рефератов
90-100%

Студент владеет всей полнотой информации по теме, изучил всю доступную литературу (в т.ч. дополнительно рекомендуемую литературу), знает весь процесс подготовки реферата и может ответить на любой вопрос относительно содержания. Реферат логически четко выстроен, содержит необходимые данные, примеры и аргументы. Реферат вызывает большой интерес. Докладчику задают большое количество дополнительных уточняющих вопросов, в т. ч. и по более широкой проблематике.

82-89%

Студент хорошо владеет информацией по теме, изучил основную литературу, может ответить на большинство вопросов относительно содержания. Реферат логически выстроен, содержит необходимые данные, примеры и аргументы. Представление реферата яркое, четкое, живое. Реферат вызывает интерес.

75-81%

Студент на хорошем уровне владеет информацией по теме, изучил литературу, может ответить на вопросы относительно содержания. Реферат имеет структуру, содержит некоторые данные, примеры и аргументы. Представление его выполнено на хорошем уровне. Доклад вызывает у присутствующих интерес. Докладчикам задают несколько дополнительных уточняющих вопросов.

67-74%

Студент в самом общем виде подготовил работу, относительно знает процесс подготовки, изучил минимальный объем литературы и может ответить на некоторые вопросы по содержанию. Студент не владеет специальной терминологией. При защите доклад по контрольной работе вызывает у присутствующих минимальный интерес. Докладчику задают минимальное количество дополнительных уточняющих вопросов.

60-66%

Студент крайне слабо подготовил задание, не ориентируется в тематике и в состоянии ответить лишь на некоторые вопросы по содержанию. В работе не соблюдены элементарные требования структуры и методологии и допущены фактологические неточности и ошибки. Работа носит ярко выраженный описательный характер. Представление выполнено на низком уровне. При защите доклад по работе не вызывает у присутствующих интереса. Докладчику не задают дополнительных вопросов.

менее 60%

Реферат не отвечает минимальному уровню качественной содержательной подготовки и необходимым методологическим критериям составления.

Методические указания для обучающихся при подготовке и проведении деловой игры

В основе активного обучения лежит принцип непосредственного участия, который обязывает учителя сделать каждого учащегося участником учебно-воспитательного процесса, действующим, ведущим поиск путей и способов решения изучаемых в учебном курсе проблем.

Одним из методов активного обучения являются деловые игры. В литературе нет однозначного определения понятия «деловая игра», но анализ различных его трактовок показывает, что во всех них отмечается главная особенность деловой игры – наличие ситуации или имитационной модели, которая представляет технологию производства каких-то работ (заключение договора, составление плана работы и т. д.).

Для деловой игры характерно наличие:

· имитационной модели профессиональной деятельности и производственных отношений;

· проблемной ситуации;

· ролей;

· ролевых целей и общей цели всего коллектива;

· взаимодействия участников, исполняющих те или иные роли;

· коллективной деятельности,

· цепочки решений.
Дискуссия

Дискуссия – это метод обсуждения и разрешения спорных вопросов, целенаправленный и упорядоченный обмен идеями, суждениями, мнениями в группе ради формирования мнения каждым участником или поиска истины. В настоящее время она является одной из важнейших форм образовательной деятельности, стимулирующей инициативность учащихся, развитие рефлексивного мышления. В отличие от обсуждения как обмена мнениями, дискуссией называют обсуждение-спор, столкновение точек зрения, позиций и т.д. Для прочного усвоения знаний и понимания возможности их использования в практический деятельности необходимо не просто прочитать и выучить материал, но и обязательно обсудить его с другим человеком. 

Признаки дискуссии:

· работа группы лиц, выступающих обычно в ролях ведущего и участников;

· соответствующая организация места и времени работы;

· процесс общения протекает как взаимодействие участников;

· взаимодействие включает высказывания, выслушивание, а также использование невербальных выразительных средств;

· направленность на достижение учебных целей.

Методические указания для обучающихся при подготовке и проведении дискуссии
Взаимодействие в учебной дискуссии строится не просто на поочередных высказываниях, вопросах и ответах, но на содержательно направленной самоорганизации участников – т.е. обращении студентов друг к другу и к преподавателю для углубленного и разностороннего обсуждения самих идей, точек зрения, проблемы. Общение в ходе дискуссии побуждает студентов искать различные способы для выражения своей мысли, повышает восприимчивость к новым сведениям, новой точке зрения; эти личностно развивающие результаты дискуссии впрямую реализуются на обсуждаемом в группах учебном материале. Сущностной чертой учебной дискуссии является диалогическая позиция преподавателя, которая реализуется в предпринимаемых им специальных организационных усилиях, задает тон обсуждению, соблюдению его правил всеми участниками.

Учебная дискуссия направлена на реализацию двух групп задач, имеющих одинаковую важность:

1. Задачи конкретно-содержательные:

· осознание обучающимися противоречий и трудностей, связанных с обсуждаемой проблемой;

· актуализация ранее полученных знаний;

· творческое переосмысление возможностей применения знаний, и др.

2. Организационные задачи:

· распределение ролей в группах;

· соблюдение правил и процедур совместного обсуждения, выполнение принятой роли;

· выполнение коллективной задачи;

· согласованность в обсуждении проблемы и выработка общего, группового подхода, и т.д.

В дискуссии выделяют три этапа: подготовительный, основной и этап подведения итогов и анализа.

1. Подготовительный этап.

Подготовительный этап, как правило, начинается за 7-10 дней до проведения дискуссии. Учебные дискуссии, особенно на первых порах, при обучении класса их проведению, должны быть хорошо подготовлены. Для подготовки и проведения дискуссии учитель формирует временную группу (до пяти человек), задачами которой являются:

· подготовка дискуссии: выделение в теме проблемных вопросов; подбор материала, который должны освоить все студенты для того, чтобы дискуссия была более плодотворной и содержательной; проверка готовности аудитории к обсуждению; определение круга докладчиков или экспертов (если это необходимо); подготовка помещения, информационных материалов, средств фиксации хода обсуждения и т.д.

· выбор варианта ведения дискуссии;

· проведение «мозговой атаки»;

· выработка правил;

· пересмотр и переформулирование в процессе дискуссии, целей, проблем, если обсуждение зашло в тупик;

· выявление и обсуждение разногласий или расхождений точек зрения.

2. Основной этап.

Для преподавателя во время проведения дискуссии важны три момента: время, цель, итог. Начинается дискуссия с вступления ведущего, которое не должно продолжаться более 5-10 минут. Во вступлении ведущий должен раскрыть основные моменты темы и наметить проблемы для обсуждения.

Этапы проведения дискуссии:

0. Постановка проблемы

1. Разбивка участников на группы

2. Обсуждение проблемы в группах

3. Представление результатов перед аудиторией

4. Продолжение обсуждения и подведение итогов

Приемы введения в дискуссию: изложение проблемы или описание конкретного случая; демонстрация кинофильма; демонстрация материала (объекты, иллюстративный материал, архивные материалы и т.д.); приглашение экспертов (в качестве экспертов выступают люди, достаточно хорошо осведомленные в обсуждаемых вопросах); использование текущих новостей; инсценировка, ролевое разыгрывание какого-либо эпизода; стимулирующие вопросы – особенно вопросы типа «что?», «как?», «почему?», и т.д.

При планировании работы на подготовительном этапе выбирается форма проведения дискуссии и после вступительного слова ведущего дискуссия продолжается в выбранной форме: «круглый стол», форум, спор-диалог и т.д.
Методические указания по написанию контрольной работы по дисциплине
Контрольная работа является обязательной при обучении дисциплине «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» и служит основанием для допуска к экзамену.


Цель контрольной работы – проверить знания, полученные студентами в процессе самостоятельного изучения учебного материала, а также степень сформированных умений и навыков по составлению и оформлению управленческой документации.

При выполнении контрольной работы необходимо учитывать требования стандарта ГОСТ Р 6.30 - 2003, регламентирующего составление бланков документов, в частности, следует иметь в виду образцы бланков, которые есть в приложениях к этому стандарту, а также проставление реквизитов на том виде документа, который указан во втором задании контрольной работы.


Приказы по личному составу должны быть оформлены в соответствии с Альбомом унифицированных форм первичной учётной документации по учёту труда и его оплаты, утверждённым Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1.


Контрольная работа состоит из 3 заданий: первое – на знание теоретического материала по дисциплине, второе – на проверку умений и навыков составления управленческих документов и третье – на проверку умений студента правильно и грамотно составить деловой документ, устранить все типичные ошибки, которые могут быть в деловом тексте, а именно: плеоназм, тавтология, неправильное склонение фамилий, неверное употребление деепричастных оборотом и др.

План контрольной работы: титульный лист, теоретический вопрос, практическая часть, список использованной литературы.

Контрольная работа должна быть отпечатана на компьютере, при составлении приказов по личному составу могут быть использованы формы КонсультантПлюс, которые следует правильно заполнить в соответствии с заданием.

Задание на контрольную работу дано в десяти вариантах. Номер варианта контрольной работы определяется по последней цифре номера зачетной книжки. Если номер зачётной книжки оканчивается на нуль, то выполняется вариант 10.

Выполненная работа сдаётся на кафедру для дальнейшей её регистрации и передаче преподавателю для проверки. 

8. Фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 

Вопросы к экзамену по дисциплине
1. Документирование управленческой деятельности: основные понятия, типология документов, общие требования к их составлению и оформлению.
2. Нормативная база делопроизводства.
3. Современное государственное регулирование делопроизводства.

4. Бланки документов: понятие; виды; форматы; изготовление.

5. Оформление и размещение реквизитов в заголовочной части документа.

6. Требования к составлению текстов управленческих документов: особенности официального делового стиля; унифицированные тексты; тексты в виде анкет, таблиц или соединения этих форм; оформление приложений.

7. Оформление и размещение реквизитов на служебном поле документа.

8. Устав организации и Положение об организации: понятие; содержание; правила оформления утверждения; сроки хранения.

9. Положение о структурном подразделении: понятие; содержание; порядок составления и оформления; сроки хранения, внесение изменений и дополнений.

10. Должностная инструкция: понятие; правовая форма; содержание; порядок составления и оформления; сроки хранения; внесение изменений и дополнений.

11. Распорядительные документы в системе управления: понятие, виды и назначение; порядок разработки в условиях единоличного принятия решений и в условиях коллегиальности.

12. Постановление: правовая форма и назначение; органы его принимающие; правила его составления и оформления.

13. Решение: назначение; основание для принятия решений; требования к тексту и оформлению; контроль исполнения.

14. Приказ: вид документа; цель издания; регулируемые вопросы по организационной и основной деятельности; состав реквизитов и правила их оформления; подготовка и оформление выписки; контроль исполнения.

15. Распоряжение: понятие; порядок составления и оформления.
16. Указание: понятие документа; цель издания; порядок составления и оформления; требования к тексту.

17. Документирование работы с персоналом: персональные данные и их документирование; характеристика комплексов кадровой документации.

18. Подготовка и оформление приказов по личному составу: основание; требования к тексту; визы ознакомления; регистрация; оформление.
19. Система отчетной документации.
20. Информационно-справочные документы: понятие, виды, характеристика каждого вида.

21. Протокол: понятие; виды протокола; правила оформления; подготовка и оформление выписки из протокола.

22. Акт: понятие; виды актов; особенности содержания разных видов; правила оформления и формирования в дела.

23. Служебная записка: виды служебных записок, их понятия; характеристика каждого вида; правила составления и оформления.

24. Деловое письмо: понятие и функции; разновидности делового письма; общая структура;

25. Специфика делового стиля; этикет в деловой переписке.

26. Организация работы с обращениями граждан: классификация обращений; делопроизводство по обращениям граждан; организация приема; организация работы с обращениями депутатов.

27. Организация документооборота в аппарате управления: понятие «документооборот» и развитие его нормативно-методической регламентации; характеристика документооборота; этапы движения и порядок обработки документов.

28. Информационно-поисковая система по документам организации: регистрация документов; организация информационно-справочной работы.

29. Контроль за сроками исполнения документов.

30. Систематизация и обеспечение сохранности документов.

31. Составление общего бланка документа в продольном и угловом вариантах.

32. Составление бланка должностного лица в продольном и угловом вариантах.

33. Составление бланка письма организации.

34. Составление должностной инструкции.

35. Составление приказа организации.

36. Составление распоряжения организации.

37. Составление указания.

38. Составление протокола совещания.

39. Составление информационного письма.

40. Составление гарантийного письма.

41. Составление письма-просьбы.

42. Составление заявления.

43. Составление служебной записки.

44. Составление докладной записки.

45. Составление объяснительной записки.

46. Составление резюме.

47. Составление автобиографии.

48. Поиск и исправление ошибок в предложенном документе.

49. Поиск и исправление ошибок в предложенном документе.

50. Поиск и исправление ошибок в предложенном документе.

Таблица 5.

Показатели, критерии и оценивание компетенций по этапам их формирования

	Наименование темы (раздела)
	Код компетенции
	Код

ЗУН
	Показатели оценивания 
	Критерии оценивания 
	Оценка (баллы)

	Предмет, содержание и задачи курса «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении»
	ОПК-4

СК-2
	З.1

З.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти
	5

	Правовое регулирование делопроизводства в государственном и муниципальном управлении
	СК-2
	З.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные приемы письменной коммуникации
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций
	5

	Общие нормы и правила оформления управленческих документов
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять служебную документацию;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать служебную документацию;
владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;
в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию;
в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5

	Система организационно-правовой документации
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять организационно-правовую документацию;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки организационно-правовой документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать организационно-правовую документацию;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления организационно-правовой документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать организационно-правовую документацию;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления организационно-правовой документации.
	5

	Особенности подготовки организационно-распорядительных документов организации
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять организационно-распорядительную документацию;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки организационно-распорядительной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать организационно-распорядительную документацию;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления организационно-распорядительной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать организационно-распорядительную документацию;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления организационно-распорядительной документации.
	5

	Система справочно-информационной и аналитической документации
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять справочно-информационную и аналитическую документацию;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки справочно-информационной и аналитической документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать справочно-информационную и аналитическую документацию;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления справочно-информационной и аналитической документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать справочно-информационную и аналитическую документацию;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления справочно-информационной и аналитической документации.
	5

	Современное деловое письмо
	ОПК-4

СК-2
	З.1, З.2, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации и частично знает способы деловой переписки;

умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять служебную документацию;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; знает способы деловой переписки;

умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать служебную документацию;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; в совершенстве знает способы деловой переписки;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5

	Личные документы и документы по личному составу
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации;

умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять личные документы;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки документов по личному составу.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать личные документы;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления документов по личному составу.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать личные документы;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления документов по личному составу.
	5

	Технология документационного обеспечения работы по обращению граждан
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., У.2, В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять служебную документацию, а также вести делопроизводство в органах государственной власти и органах местного самоуправления;
владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать служебную документацию, а также вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти и органах местного самоуправления;
владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию; умеет вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти РФ, органах государственной власти субъектов РФ, органах местного самоуправления;
в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5

	Правила организации документооборота
	ОПК-4

СК-2
	З.1, У.1, В.1

З.1, У.1., У.2, В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять служебную документацию, а также вести делопроизводство в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти; умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать служебную документацию, а также вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию; умеет вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти РФ, органах государственной власти субъектов РФ, органах местного самоуправления;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5

	Систематизация документов и их хранение
	СК-2
	З.1, У.1., У.2, В.1
	пороговый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства;

умеет составлять служебную документацию, а также вести делопроизводство в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

умеет составлять и учитывать служебную документацию, а также вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти;

в совершенстве умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию; умеет вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти РФ, органах государственной власти субъектов РФ, органах местного самоуправления;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5

	Организация делопроизводства в органах власти
	ОПК-4

СК-2
	З.1, З.2, У.1, В.1

З.1, У.1., У.2, В.1
	пороговый уровень
	Знает основные методы письменной коммуникации; умеет создавать основные типы текстов; умеет составлять служебную документацию, а также вести делопроизводство в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет первоначальными навыками правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки служебной документации.
	3

	
	
	
	базовый уровень
	Знает основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти, знает способы деловой переписки;

умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации;

умеет составлять и учитывать служебную документацию, а также вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти и органах местного самоуправления;

владеет навыками логически правильного формулирования письменной речи; владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	4

	
	
	
	высокий уровень
	Знает основные методы и приемы письменной коммуникации в различных жанрах управленческих коммуникаций, а также основные принципы организации делопроизводства и документооборота в органах государственной и муниципальной власти, в совершенстве знает способы деловой переписки;
в совершенстве умеет создавать различные типы текстов письменной коммуникации; умеет составлять, учитывать, хранить, защищать и передавать служебную документацию; умеет вести делопроизводство и документооборот в органах государственной власти РФ, органах государственной власти субъектов РФ, органах местного самоуправления;

в совершенстве владеет навыками разработки и оформления служебной документации.
	5


9. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

9.1. Основная литература

1. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник для бакалавров / И.Н. Кузнецов. - М.: Юрайт, 2012. - 576 с. Доп. Минобр. РФ 
9.2. Дополнительная литература

1. Гринберг А.С., Горбачёв Н.Н., Мухаметшина О.А. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник М.: Юнити-Дана, 2012. – 392 с.-  Режим доступа: http://www.knigafund
2. Кирсанова М. Деловая переписка [Электронный ресурс]: учебное пособие. – М.:  ИНФРА-М, 2008. - Режим доступа: http://www.knigafund 

3. Кузнецов И.Н Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебно-справочное пособие. – М.: Дашков и К, 2008. – 520 с. - Режим доступа: http://www.knigafund
4. Непогода А.В., Семченко П.А. Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации. 75 образцов основных документов. - 2-е изд., стереотип. - М.: Омега-Л, 2008 . - 480 с.+ CD.
5. Турнитько А., Осьмакова Л., Савельева В. Документирование управленческойдеятельности [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие. – М.: МГОУ, 2008. – 171 с. – Режим доступа: http://www.knigafund
9.3. Нормативные правовые документы

1. Постановление Правительства РФ от 07.09.2011 г. № 751 «О внесении изменений в Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».

2. Об электронной подписи [Электронный ресурс]: федеральный закон 06.04.2011 № 63-ФЗ (с изменениями и дополнениями от 12 марта, 28 июня 2014 года) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

3. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 04.10.2014) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

4. О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 24.11.2014) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

5. Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Электронный ресурс]: федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 21.07.2014) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

6. О персональных данных [Электронный ресурс]: федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

7. О государственной тайне [Электронный ресурс]: закон РФ от 21.07.1993 № 5485-1 (ред. от 21.12.2013) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

8. О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне [Электронный ресурс]: указ Президента РФ от 11.02.2006 № 90 // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».

9. О внесении изменений в Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс]: Постановление Правительства РФ от 07.09.2011 г. № 751 // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».
10. ГОСТ Р 7.0.8-2013. СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
11. ГОСТ Р ИСО 15489-1 – 2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования.
12. ГОСТ Р 53898-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы электронного документооборота. Взаимодействие систем электронного документооборота. Технические требования к электронному сообщению (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.11.2013 № 1465-ст).
13. ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов (принят и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 г. N 65-ст).
14. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты [Электронный ресурс]: утв. постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».
15. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс]: утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 № 76 // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».
16. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения [Электронный ресурс]: утвержден приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 г. № 558 (с изм. от 04.02.2015) // СПС «КонсультантПлюс: Законодательство».
9.4. Интернет-ресурсы, справочные системы

1. Информационно-правовой портал «Консультант плюс» (правовая база данных). [Электронный ресурс]. – URL: http://www.consultant.ru/
2. Информационно-правовой портал «Гарант» (правовая база данных). [Электронный ресурс]. – URL: http://www.garant.ru/
10. Материально-техническое и программное обеспечение дисциплины 

Институт располагает учебными аудиториями для проведения лекционных и семинарских занятий, оборудованными мультимедийными средствами обучения, стендами, демонстрационным оборудованием, тематическими учебно-наглядными пособиями, а также специализированным техническим оснащением, в т. ч. мебелью.
Специальное помещение для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации: ауд. 22 - стул п/мягкий - 40 шт., стол ученический - 20 шт., стол 4-х секционный – 1 шт., трибуна - 1 шт., плазменная панель - 1 шт., компьютер - 1 шт.; ауд. 32 - компьютеры, лицензионное программное обеспечение, стол компьютерный – 12 шт., стул ученический – 16 шт.
Для реализации учебного процесса по дисциплине имеются компьютерная техника, программные средства обучения. Информационно-коммуникационная инфраструктура для обеспечения образовательного процесса по дисциплине «Делопроизводство в государственном и муниципальном управлении» включает в себя 3 сервера, 132 рабочих станций, завязанных в локальную сеть и имеющих доступ к сети Интернет, 9 мультимедийных проекторов, 2 интерактивные доски, 50 единиц периферийного оборудования (принтеры, сканеры, МФУ, ксероксы).
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