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Тема 2.1 Организация делопроизводства 
Направлено на формирование знаний, умений:
Знание классификации документов

Знание понятия бланка и реквизита

Знание обязательных реквизитов на бланке и схемы их расположения

Знание форматов бумаги и поле в документах

Знание языка документов и правил деловой переписки

Знание особенностей электронного документооборота

Знание правил регистрации документов

Знание положения и инструкции по ведению делопроизводства, архивного дела

Знание назначения делопроизводства и его основных задач

Знание понятия стандарта

Знание понятия информационного потока и роль в нем документов

Знание общих вопросов информационной культуры

Знание понятия документооборот

Знание требований к хранению документов.

Знание документов, регламентирующих работу делопроизводителя и архивариуса

Знание понятия «Архив», «Архивариус»

Умение правильно располагать реквизиты при форматировании бланка

Умение создавать различные типы бланков

Умение использовать при создании документов шаблоны

Умение создавать шаблоны

Умение составлять письмо в деловом стиле  и вести деловую переписку

Умение регистрировать документы

Умение осуществлять самостоятельный поиск и анализ информации по заданному вопрос

Умение использовать при создании документов шаблон

Умение оформлять организационные документы, распорядительные документы, справочно-информационные документы, кадровые документы.

Умение создавать номенклатуру дел

Умение формировать дела на хранение в архив

Умение ориентироваться в ГОСТе 6.30-2003, Основных правилах работы архивов организаций, утвержденных решением Коллегии Рос архива от 06.02.2002 г, приказе Министерства культуры РФ от 25.08.2010 № 558

Задание для  самостоятельной работы №1.

Составить деловое письмо. 

Вспомните этапы подготовки и составления делового письма, необходимые реквизиты, структуру, форму и языковые особенности при написании.

Инструкция:

Подготовка, составление и оформление делового (служебного) письма

Каждое деловое письмо попадает в несколько классификаций, а, следовательно, составляется с учетом разных аспектов. Так, например, коммерческое письмо-запрос по своей функции является инициативным, по адресату – обычным, по композиции может быть как одноаспектным, так и многоаспектным, по структуре - чаще всего регламентированным, по цели – информационным. Все перечисленное влияет на форму, языковые особенности письма и должно учитываться при его подготовке и составлении.

Этапы подготовки и составления деловых писем:

· Изучение существа вопроса - сбор достаточной информации. При необходимости – изучение законодательства по существу вопроса, анализ предыдущих обращений по данному вопросу и поступивших ответов на них.

· Подготовка и написание проекта текста письма, его редактирование.

· Согласование проекта текста письма, редактирование.

· Подписание письма руководителем.

· Исходящая регистрация (все виды деловых писем обязательно регистрируются).

· Отправка письма.

При оформлении делового письма необходимо учитывать наличие в нем следующих реквизитов:

· Наименование организации.

· Справочные данные об организации, код организации, основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет.

· Дата и регистрационный номер.

· Адресат.

· Заголовок к тексту (при составлении письма на бланке формата А4).

· Текст письма.

· Подписи составителей письма.

· Отметка об исполнителе.

· Отметка о наличии приложений (в сопроводительных письмах).

· Оттиск печати (в гарантийных письмах).

Текст делового письма должен состоять из обращения, вводной части, основной части и заключения.
Обращение. В обращении, как правило, используются стандартные языковые формулы: «Уважаемый господин Степанов!», «Уважаемые господа! (если получатели письма неизвестны), «Уважаемые коллеги!» (используется в общении людей одной профессии)», «Господин президент!» (если адресат - должностное лицо органа власти, депутат, президент или председатель общества, компании, фирмы и т.п.). 
В обращении к хорошо знакомым лицам используют менее официальные формулы: «Глубокоуважаемая Анна Петровна!», «Дорогая Анна!». 
Если письмо не адресовано конкретному лицу, обращение можно опустить.

Например, подготовьте письмо-ответ на запрос Департамента образования Вологодской области от 10.10.2012 г. № 05-02/6357 (регистрация /1-14)

Образец. 1 вариант.

Входящее письмо.

	ДЕПАРТАМЕНТ

ОБРАЗОВАНИЯ

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Козленская, 114, г. Вологда, 160012

Телефон: (8172) 75 00 64

Телефакс: (8172) 75 01 19

e-mail: EDU@gov35.ru; edu@edu35.ru; depobr@vologda.ru
http://www.edu35.ru 


	
	Руководителям органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в сфере образования

Руководителям образовательных учреждений

	10.10.2012
	№
	05-02-14/6357
	
	

	На №
	
	от
	
	
	

	
	
	

	О проведении вебинара
	
	


Департамент образования области проводит селекторное совещание (вебинар) на тему «Законодательные нормы и их применение в процедурах лицензирования образовательной деятельности, государственной аккредитации образовательных учреждений».  

На вебинар приглашаются специалисты органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в сфере образования, курирующие организационные вопросы подготовки муниципальных образовательных учреждений к процедурам лицензирования, государственной аккредитации образовательных учреждений, руководители общеобразовательных учреждений и образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, а также эксперты в области проведения государственной аккредитации.

На вебинаре будут рассмотрены актуальные вопросы правового регулирования и практического применения законодательства в процедурах лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений, а также доведены до сведения типичные нарушения, выявленные в ходе лицензирования и государственной аккредитации в прошлом году.

Презентации выступлений будут направлены в органы местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в сфере образования, образовательные учреждения начального и среднего профессионального образования.

Заявки для участия в вебинаре и перечень вопросов, на которые Вы хотели бы получить ответы, направить в адрес отдела лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений до 26 октября 2012 года по форме, указанной в приложении 1 (e-mail: nfsokolova@edu35.ru).

Вебинар состоится 31 октября 2012 года, начало в 10.00.

Телефоны для справок: 8 (8172) 75-77-01, 75-01-16.

С программой можно ознакомиться на официальном Интернет-сайте Департамента образования области www.edu35.ru.

До 23 октября 2012 года руководителям образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования необходимо провести настройку оборудования и программного обеспечения для участия в вебинаре в соответствии с инструкцией (приложение 2). 

Консультации по технической поддержке проводятся по телефону 8 (8172)  75-00-68 (ведущий инженер-программист Храпов Артем Иванович).

Приложения:   1. Форма заявки для участия в вебинаре на 1 л. в 1 экз.

2. Инструкция по настройке программного обеспечения (для руководителей образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования) на 1 л. в 1 экз

НачальникДепартамента                                                           Е.Н.. Синицина
Н.Ф. Соколова

75-77-01

	
	Приложение 1 к письму 

Департамента образования области

от 10.10.2012 № 05-02-14/6357




Форма

 Заявка для  участия в вебинаре

	№ п/п
	Муниципальный район, городской округ
	ФИО
	Должность, место работы

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	


	
	Приложение 2 к письму 

Департамента образования области

от 10.10.2012 № 05-02-14/6357


Инструкция по настройке программного обеспечения 

	Дата проведения: 31 октября 2012 года

Начало вебинара: в 10.00

Место проведения: Департамент образования области, малый зал 

(г. Вологда, ул. Козлёнская, 114)

Участники вебинара: специалисты органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов в сфере образования, курирующие организационные вопросы подготовки муниципальных образовательных учреждений к процедурам лицензирования, государственной аккредитации образовательных учреждений, руководители общеобразовательных учреждений и образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, эксперты в области проведения государственной аккредитации.



	10.00-10.05
	Открытие вебинара.



	10.05-10.25
	Осуществление постлицензионного контроля образовательной деятельности: порядок, результаты, типичные нарушения. 

Гуляева Ирина Леонидовна, начальник управления контроля и надзора в сфере образования Департамента образования области



	10.25-11.00
	Новое в правовом регулировании лицензирования образовательной деятельности и государственной аккредитации образовательных учреждений, типичные ошибки, выявленные в ходе лицензирования и государственной аккредитации. 
Соколова Нина Федоровна, начальник отдела лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений Департамента образования области



	11.00-11.20
	Практика применения законодательства и актуальные вопросы правового обеспечения процедуры лицензирования образовательной деятельности.

Щукина Ирина Ивановна, ведущий консультант отдела  лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений Департамента образования области



	11.20-11.50
	Перерыв

	11.50-12.10
	Условия эффективности прохождения образовательными учреждениями начального и среднего профессионального образования процедуры лицензирования образовательной деятельности: проблемы, решения, оформление документов.
Мальцева Марина Владимировна, главный специалист отдела лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений Департамента образования области



	12.10-12.25
	Особенности прохождения общеобразовательными учреждениями процедуры лицензирования образовательной деятельности: проблемы, решения, оформление документов.
Горбунов Василий Александрович, главный специалист отдела лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений Департамента образования области



	12.25-13.00
	Условия эффективности прохождения образовательными учреждениями процедуры государственной аккредитации: проблемы, решения, оформление документов.
Фролова Елена Сергеевна, главный специалист отдела лицензирования и государственной аккредитации образовательных учреждений Департамента образования области



	13.00-13.30
	Ответы на вопросы



	13.30-13.40
	Подведение итогов



 (для руководителей образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования)

В архиве «prog.zip» находится программа установки «Ventrillo» для проведения селекторных совещаний (вебинаров) и русификатор.

Вам необходимо запустить файл «ventrilo-2.3.0-Windows-i386.exe» и установить программу на свой компьютер. В поле «имя» в английской раскладке ввести название своего учреждения в сокращенном виде (например PU-00), в поле «сервер» ввести «selector», «IP адрес сервера» - 77.106.21.18, «порт» - 3784. Для удобства Вы можете также установить «русификатор» - «RUS_Ventrilo_2.3.0.exe».

После этого Вам необходимо позвонить по телефону 8 (8172)75-00-68 (Храпов Артем Иванович) для получения пароля к каналу сервера и некоторых дополнительных настроек.
Исходящее письмо.

	Бюджетное образовательное учреждение среднего профессионального образования

Вологодской области

«Вологодский 

педагогический колледж»

(БОУ СПО ВО «Вологодский

педагогический колледж»)

ул. Батюшкова, 2, г. Вологда, 160001

Телефон: (8172) 72-02-63

Телефакс: (8172) 72-02-63

E-mail: volkolledzh@yandex.ru 

	
	Начальнику Департамента Вологодской

 области
Е.О. Рябовой



	
	
	

	 30.10.2012
	№
	44/1-14
	
	

	На №
	10.10.2012
	от
	05-02-14/6357
	
	

	
	
	

	  Заявка
	
	


Уважаемая Елена Олеговна!
В ответ на Ваше письмо о проведении селекторного совещания (вебинара) на тему «Законодательные нормы и их применение в процедурах лицензирования образовательной деятельности, государственной аккредитации образовательных учреждений» направляем заявку на участие по прилагаемой форме.  

Приложение: на 1 л. в 1 экз
Ильичева Т.И.
72-02-63

Приложение

Заявка на участие в вебинаре

	№ п/п
	Муниципальный район, городской округ
	ФИО
	Должность, место работы

	1. 
	г. Вологда
	Смирнова Татьяна Николаевна
	Методист, БОУ СПО ВО «Вологодский педагогический колледж»

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	


Задание для  самостоятельной работы №2.


Составьте глоссарий по теме «Организация делопроизводства»
Инструкция:

1)Глоссарий - это словарь определенных понятий или терминов, объединенных общей специфической тематикой.
Данный термин происходит от греческого слова "глосса", что означает язык, речь. В Древней Греции глоссами называли непонятные слова в текстах, толкование которых давалось рядом на полях. Собрание глоссов в последствии стали называть глоссарием.
2)Каково назначение глоссария?
Глоссарий необходим для того, что любой человек, читающий вашу работу, мог без труда для себя найти объяснение мудреных слов и сложных терминов, которыми так и кишит ваш документ.
3)Как составить глоссарий?
Для начала внимательно прочитайте и ознакомьтесь со своей работой. Наверняка, вы встретите в ней много различных терминов, которые имеются по данной теме.
После того, как вы определили наиболее часто встречающиеся термины, вы должны составить из них список. Слова в этом списке должны быть расположены в строго алфавитном порядке, так как глоссарий представляет собой не что иное, как словарь специализированных терминов.
После этого начинается работа по составлению статей глоссария. Статья глоссария - это определение термина. Она состоит из двух частей:
1.Точная формулировка термина в именительном падеже;
2. Содержательная часть, объемно раскрывающая смысл данного термина.
4)При составлении глоссария важно придерживаться следующих правил:
· стремитесь к максимальной точности и достоверности информации
· старайтесь указывать корректные научные термины и избегать всякого рода жаргонизмов. В случае употребления такового, давайте ему краткое и понятное пояснение;
· излагая несколько точек зрения в статье по поводу спорного вопроса, не принимайте ни одну из указанных позиций. Глоссария - это всего лишь констатация имеющихся фактов;
· также не забывайте приводить в пример контекст, в котором может употреблять данный термин;
· при желании в глоссарий можно включить не только отельные слова и термины, но и целые фразы.
Образец:

Архивная выписка — дословное воспроизведение части текста документа, хранящегося в архиве, заверенное в установленном порядке.
Архивная справка — справка об имеющихся в документальных материалах архива сведениях по определенному вопросу, теме, предмете или биографических сведениях, заверенная в установленном порядке.
Бланк — белый лист с частично напечатанным текстом и пробелами, которые заполняются актуальной информацией (например, анкетный Б.).
Ведомость — перечень каких-либо данных (сведений), расположенных в определенном порядке (платежная В., оборотная В. и т.п.).
Виза — подпись, подтверждающая факт ознакомления должностного лица с документом.
Внутренний адрес письма — наименование и адрес организации или фамилия и адрес лица, которому направлено письмо.
Внутренний документ — документ, предназначенный для использования тем учреждением, в котором он создан.
Входящий документ — документ, поступивший в учреждение.
Выписка — копия части текстового документа.
График — текстовой документ, отражающий, как правило, план работы с точными показателями норм и времени выполнения,
Гриф — пометка, указывающая на особый характер или особый способ пересылки деловой корреспонденции («секретно», «срочно», «не подлежит оглашению», «лично»).
Дата — число, месяц и год составления или подписания документа, указанные на нем арабскими цифрами.
Дело — единица хранения письменных документов в архиве, помещенных в отдельную папку.
Деловое письмо — документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридические, и физические лица.
Делопроизводство — ведение канцелярских дел, совокупность работ по документированию деятельности учреждений и по организации документов в них.
Директивный документ — документ, содержащий обязательные к исполнению указания вышестоящих органов.
Доверенность — документ, дающий полномочия его предъявителю на выполнение каких-либо действий от имени доверителя.

Литература:

· Как правильно подготовить и оформить деловое письмо: учебно-практическое пособие / М. И. Басаков. - М.: Изд.-торг. корпорация "Дашков и К": 2005.
· Деловое письмо: справочник / Т. М. Лагутина, Л. П. Щуко. - СПб. "Герда": 2005. 
· Делопроизводство: Учебник для вузов/ Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Г.Ю. Максимович, Л.В. Санкина; Под общ. ред. проф. Т.В.Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. 
· Организация работы с документами: Учебник/ Под ред. проф. В.А. Кудрявцева. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: ИНФА – М.
· Приказ и деловое письмо: требования к оформлению и образцы документов спгласно ГОСТ 6.30-2003: практическое пособие / М. И. Басаков.- Ростов н/Д: Феникс: 2005. 
· Деловая переписка и образцы документов: более 400 документов / Ш. Тэйлор; пер. с англ. С. Л. Могилевского.- М.: Велби: Проспект: 2005.
· Образцы документов по делопроизводству: руководство к составлению / М. В. Стенюков.- М.: Приор-издат: 2005..
· "Я вам пишу...": деловые и личные письма по-английски и по-русски / О. Н. Азарова.-Ростов н/Д: Феникс: 2005.
· Стенюков М.В. Справочник по делопроизводству. М.: А-Приор, 2007.
· Панасенко Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение
управления: Учеб. пособие. - 2-е изд. М.: РИОР, 2007.
· Кирсанова М.  В.  Курс делопроизводства  :  учеб,  пособие / М.  В.Кирсанова, Ю. М. Аксенов. - 6-е изд. - М. : ИНФРА-М; НГА, 2006
· Кузнецов И. Н. Делопроизводство: учеб, пособие / И. Н. Кузнецов. - М.:«Дашков и К» 2009. 
· Рогожин М. Ю.  Организация делопроизводства предприятия  : учеб,пособие / М. Ю. Рогожин. - М., 2003.
· Спивак В. А. Делопроизводство / В. А. Спивак. - СПб.: Питер, 2003. 
Тема 2.2 Основные средства оргтехники

Направлено на формирование знаний, умений:

Знание видов и классификации современной офисной техники

 Знание технико-эксплуатационных характеристик, конструктивных особенностей, назначения и правил технической эксплуатации офисной техники

Умение пользоваться офисной техникой 

Умение соблюдать требований по уходу за офисной техникой.

Умение осуществлять самостоятельный поиск и анализ информации по заданному вопросу

Задание для  самостоятельной работы №3.


Составить сводную таблицу «Функции средств оргтехники»
Инструкция:
Таблица должна быть составлена компактно, т. е. быть небольшой по размеру и легко обозримой.

Общий заголовок таблицы должен кратко выражать ее основное содержание. 

Для удобства анализа таблицы при большом числе строк подлежащего и граф сказуемого возникает потребность в нумерации тех из них, которые заполняются данными.

Если графы и строки содержат единицы измерения, то используются общепринятые сокращения единиц измерения, например: чел., руб. и т. д. Если графы имеют единую единицу измерения, то она выносится в заголовок таблицы.

В таблицу можно включать примечания, в которых будут указываться источники данных, более подробное содержание показателей и другие необходимые пояснения.

Образец: 

	Название 
техники
	Краткое описание
	Виды
	Функции

	Сканер
	1) Планшетные сканеры - внешне напоминает верхнюю часть копировального аппарата. Оригинал сканируемого документа помещается на стекло, под которым имеется каретка с аналого-цифровым преобразователем и оптикой, освещающей оригинал. 2) Листопротяжный сканер напоминает факсимильный аппарат: оригинал документа при помощи направляющих роликов пропускается через специальную щель для считывания информации. Он подходит для полистового сканирования документов и не предназначен для получения скана книг, журналов и т.д. 3) Ручные сканеры - самый компактный вариант сканера, но выдающий наименее качественную цифровую копию сканируемого документа. Процесс сканирования производится путем проведения сканером по оригиналу документа. 4) Барабанные сканеры - профессиональные устройства, используемые в полиграфии. Имеют сверхсильную светочувствительность, разрешение порядка 8000-11000 точек на дюйм.
	Планшетный. листопротяжный, барабанный, ручной
	предназначен 

для перевода различного типа графической информации (текстов, изображений) в цифровой вид для последующего вывода ее на печать или редактирования при помощи специальных программ.


Задание для  самостоятельной работы №4.


Составьте глоссарий на тему «Основные средства оргтехники и их применение».

Инструкция: см. задание для самостоятельной работы № 2

Литература:

· Кочеткова П. Система автоматизации делопроизводства «СотрапуМеоМа-
Делопроизводство/ П. Кочеткова. - Секретарское дело. - 2006. - №8. 
· Глик   Д.   И.   Национальные   стандарты   в   области   электронного
документооборота / Д. И. Глик. - Секретарское дело. - 2006. - № 9 - С. 45-75.
· Гайдукова Л.М. Проблемы традиционных технологий
документационного обеспечения / Л. М. Гайдукова. - Секретарское дело. - 2006. -№10-С. 17-22.
· 10.
Березина Н. М. Современное делопроизводство : учеб, пособие /      Н. М.Березина, Л. М. Лысенко, Е. П. Воронцова. - 3-е изд. - М.: ИНФРА-М, 2007. 
· Журнал «Делопроизводство».
· Журнал «Секретарское дело».
· Интернет ресурс http://www.coolreferat.com/
· Делопроизводство: учебник для вузов/Т.А. Быкова, Л. М.Вялова, Г.Ю. Мак​симович, Л.В. Санкина; под общ. ред. проф. Т.В. Кузнецовой. - М.: МЦФЭР, 2004.
Тема 2.3 Основные программные офисные продукты
Направлено на формирование знаний, умений: 

 Знание основ работы с текстовым процессором и графическими редакторами

Знание понятия информационного потока и роли в нем документа

Знание общих вопросов информационной культуры

Знание особенностей электронного документооборота

Знание правил регистрации документов

Знание понятия о текстовой и графической информации

Знание основных офисных продуктов
 Умение создавать и редактировать документы в программах Microsoft  Ofise
Умение пользоваться в работе текстовыми и графическими редакторами

Умение регистрировать документы

Задание для  самостоятельной работы №5.


Составить базу данных с помощью программных  продуктов Microsoft  Ofise.

Инструкция:


      1. Изучите документооборот  организации или структурного подразделения за определенный месяц.

      2. Создайте базу данных документооборота, содержащую не менее трех таблиц связанных между собой, не
менее 10 записей в каждой таблице.
3. Создайте форму для заполнения регистрационно-контрольной карточки (далее РКК).
            4.
Для таблиц вашей базы данных создайте запросы следующих типов:
· на выборку данных из 2 таблиц;
· на обновление данных в таблице;
· на добавление данных в таблицу;
· на удаление данных из таблицы;
· на создание таблицы;
· перекрестный запрос.
       5. Создайте отчет по данным таблиц.
       6. Подробно опишите каждое свое действие по 1-5 пунктам.

Образец:
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Задание для  самостоятельной работы № 6:


Составьте глоссарий на тему «Основные программные офисные продукты»
Инструкция: см. задание для самостоятельной работы № 2.

Литература:

· Макарова И. В., Николайчук Г. С., Титова Ю. Ф. Компьютерное делопроиз​водство: учебный курс. - СПб.: Питер, 2003.
· Теория и практика референтской деятельности: учеб, пособие / О.Я.Гойх-ман, Т. В. Гордиемко, Т. М. Надеина и др.; под ред. О. Я. Гойхмана. - М.: ИНФ​РА-М, 1999.
· Березина Н. М. Современное делопроизводство : учеб, пособие / Н. М.
Березина, Л. М. Лысенко, Е. П. Воронцова. - 3-е изд. - М.: ИНФРА-М, 2007.
· Сорокин А.В. Разработка баз данных. – СПб. Питер,2009
· Конолли, Томас, Бегг, Каролин. Базы данных. Прооетирование, реализация и сопровождение. Теория и практика. 3-е изд. Пер. с англ. – М., Изд. Дом «Вильмен»

· Т.Карпова. Базы данных: модели, разработка, реализация. Уч. пособие – СПб. Питер, 2010

· Интернет сайт http://ru.wikipedia.org/wiki/
Нормативные правовые акты, регулирующие документационное обеспечение управления
· Конституция Российской Федерации. Принята 12 декабря 1993 г.
· Гражданский кодекс Российской Федерации (ч. I и 2) (с изм. от   . 20 февраля, 12 августа 1996 г., 2 октября ] 997 г:, 8 июля, 17 декабря 1999 г., 16 апреля, 15 мая 2001 г., 21 марта, 14, 26 ноября 2002 г., 10 января, 26 марта 2003 г.).
· Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации» (с изм, от 24, 25 июля 2002 г.).
· Закон Российской Федерации от 25 октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации» (с изм. и доп. от 24 июля 1998г., 1! декабря 2002 г.).
· Закон Российской Федерации от 23 сентября 1992 г. № 3520-1 «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров» (с изм. от 27 декабря 2000 г., 30 декабря 2001 г., 11 декабря 2002 г.).
· Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой ; тайне».
· Федеральный закон от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» (с изм. от 10 января 2003 г.).
· Федеральный закон от26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных , обществах» (с изм, и доп. от 13 июня 1996 г., 24 мая 1999 1'., 7 августа _: 2001 г., 31 октября 2002 г., 27 февраля 2003 г.).
· Федеральный закон от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете.» (с изм. от 23 июля 1998 г., 28 марта, 31 декабря 2002 г., | 10 января 2003 г.).
· Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (с изм. от 6 октября 1997 г.).
· Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом  регулировании».
· Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном Л деле в Российской Федерации».
· Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи».
· Постановление Совета Министров - Правительства Российской .$ Федерации «О порядке ведомственного хранения документов и орга​низации их в делопроизводстве» от 3 марта 1993 г. № 191.
· Постановление Правительства Российской Федерации «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» от 27 декабря 1995 п № 1268 (с изм. от 8 июня 2001 г.),-ч
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003
г. № 225 «О трудовых книжках».
· Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации» (с изм. от 11 декабря 1997 г., 6 ноября 1998 г., 11 февраля 1999 г., 30 сентября 2002 г.).
· Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплате».
· Положение об Архивном фонде Российской Федерации. Утверждено Указом Президента Российской Федерации от 17 марта 1994 г. .№ 552.
· Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля2004г. № 177 «Вопросы Федерального архивного агентства» .Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной
власти. Утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233.
· Перечень сведений конфиденциального характера. Утвержден Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 г. № 188.
· Указ Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий, касающихся граждан (в ред. Федерального закона от 8 декабря 2003 г. № 169-ФЗ).
· ГОСТ 9327-60. Бумага и изделия из бумаги.
· ГОСТ 17.914-72. Обложка дел длительного хранения. Типы, разделы, технические требования.
· ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документа​ции. Требования к оформлению документов.
· ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
· Общероссийский классификатор управленческой документации. ОК 011-93.
· Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. - М.: Минтруд РФ, 1998.
· Альбом унифицированных форм первичной учетной документации. - М.: НИПИстатинформ Госкомстата России, 2004.
· Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. - М.: ВНИИДАД, 1991.
· Основные правила работы архивов организаций. - М., 2002.
· Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. •- М.: ВНИ​ИДАД, 2001.
· Примерное положение о постоянно действующей экспертной ко​миссии организации. Утверждено Приказом Росархива от 19.01.1995 №2.
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