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1. Цели освоения дисциплины
Целями освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» являются:

- формирование студентами знаний основ современного делопроизводства и документационного обеспечения управления на современных предприятиях (организациях);

- приобретение навыков грамотного составления и оформления документов в конкретных управленческих ситуациях в зависимости от назначения, содержания и вида документа.

Изучение дисциплины «Документационное обеспечение управления» способствует решению следующих задач профессиональной деятельности:

- формирование знаний теоретических основ документирования и технологических приемов составления и оформления различных форм документов с использованием современных информационных технологий и технических средств обработки информации;

- формирование навыков осуществления процедуры создания, исполнения и хранения документов;
- формирование навыков ведения деловой переписки;

- формирование навыков документирования управленческой деятельности с учетом специфики систем документации;

- развитие умений проектирования локальных нормативных актов и нормативно-методических документов по ведению документационного обеспечения управления;

- развитие умений использования автоматизированных систем обработки документов;

- формирование способности анализировать ценность документов с целью их хранения.
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата
Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к дисциплинам по выбору вариативной части блока 1 и находится в логической взаимосвязи с другими дисциплинами образовательной программы – Информатикой, Производственным менеджментом, Маркетингом, Экономикой отрасли.
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины
Выпускник должен обладать следующими компетенциями:

ПК-30 – способность составлять графики работ, заказы, заявки, инструкции, пояснительные записки, технологические карты, схемы и другую техническую документацию, а также установленную отчетность по утвержденным формам, следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

знать:

- требования документооборота;

- правила составления, учета, хранения и использования документов (в том числе ограниченного доступа) в организации;

- принципы и правила подготовки информационно-справочной и методической документации;

- нормативно-правовую базу организации делопроизводства и ведения документооборота на предприятиях, в учреждениях и организациях;

уметь:

- составлять, обрабатывать, использовать, хранить и учитывать управленческие документы открытого и защищенного документооборота;

- готовить информационно-справочные документы, необходимые для принятия управленческих решений;

владеть:

- навыками составления, сбора, хранения, обработки и учета документированной информации, в том числе ограниченного доступа;

- навыками использования подготовки информационно-справочных, нормативных и методических документов в своей профессиональной деятельности;

- навыками ведения документооборота и делопроизводства;
и демонстрировать способность и готовность применять полученные знания в практической работе и на различных этапах профессиональной деятельности.

4. Структура и содержание дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единицы (144 часа); из них – 16 часов контактная работа со студентами (8 часов – лекции и 8 часов практические занятия) и 128 часов – самостоятельная работа студентов. Структура и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» по срокам и видам работы отражены в Приложении 1.
4.1. Содержание разделов дисциплины

Тема 1. Введение в дисциплину: документ в системе управления

Предмет, задачи, структура дисциплины. Документационное обеспечение управления как деятельность, охватывающая документирование и организацию работы с документами. Определение понятий «документ», «документированная информация», «электронный документ» в государственных стандартах и законодательных актах. Взаимосвязь понятий «документ» и «информация». Место и роль документов в управлении на современном этапе. Классификация служебных документов по наименованию, месту составления, содержанию, форме, срокам исполнения, происхождению и др. Юридическая сила документа. Понятия «оригинал», «подлинник», «копия», «дубликат», «выписка». Государственные и международные стандарты, законодательные и нормативно-методические документы, регламентирующие правила ведения делопроизводства и документооборота. Проблема правового режима документа, созданного в электронной форме.
Тема 2. Основные правила оформления управленческих документов
Формуляр документа. Типовой формуляр документа. Формуляр-образец. Состав реквизитов документов. Требования к оформлению реквизитов документов УСОРД в соответствии с ГОСТ РФ 6.30-2003. Бланк документа. Бланки общие, для писем, гербовые. Заголовочная и оформляющая части документа. Согласование (внешнее и внутреннее) и утверждение документа. Порядок адресования документов. Заголовок к тексту как важнейший поисковый признак документа. Понятие авторства. Удостоверение документа (реквизиты «подпись», «печать»). Отметки на документе как фиксация прохождения документом различных этапов работы с ним. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации.
Практическое занятие: Составление документов.

Тема 3. Особенности составления и оформления документов системы организационно-распорядительной документации

Правила подготовки и оформления организационных и распорядительных документов (устав, положение, постановление, распоряжение, приказ, указание, решение). Особенности составления и оформления справочно-информационных и справочно-аналитических документов (справки, акты, протоколы, докладные и объяснительных записки, сводки, заключения, отзывы, списки, служебные письма).
Практическое занятие: Составление и оформление организационно-распорядительных документов.

Тема 4. Технология обработки управленческих документов
Организация документооборота в учреждении. Технология обработки входящих, исходящих и внутренних документов. Автоматизированные системы регистрации и контроля за исполнением документов, опыт их применения. Номенклатура дел. Понятие «регистрация документов». Значение регистрации документов для управленческой деятельности. Принципы и правила регистрации и индексирования документов. Состав регистрируемых и нерегистрируемых документов. Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и порядок их заполнения. Индексирование документов в условиях традиционной обработки документов. Принципы построения информационно-поисковых систем ручного типа, их виды. Организация регистрации документов и поиска информации в условиях применения новейших информационных технологий. Контроль исполнения документов. Его значение в управленческой деятельности. Основные принципы организации контроля исполнения документов. Взаимосвязь регистрации документов и контроля за их исполнением. Сроки исполнения документов. Автоматизированные системы контроля исполнения документов. Обобщение, анализ и использование информации об исполнении документов в условиях применения традиционных и автоматизированных технологий документационного обеспечения управления.
Практическое занятие: Движение документов в организации.
5. Образовательные технологии
Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы организации учебного процесса: лекции, практические занятия, самостоятельную работу студента, консультации. При изучении тем студентам необходимо повторить лекционный учебный материал, изучить рекомендованную литературу, а также учебный материал, находящийся в указанных информационных ресурсах. На завершающем этапе изучения каждого раздела необходимо, воспользовавшись предложенными вопросами для самоконтроля проверить качество усвоения учебного материала. В случае затруднения в ответах на поставленные вопросы рекомендуется повторить учебный материал. По завершению изучения учебной дисциплины в семестре студент обязан пройти промежуточную аттестацию. Вид промежуточной аттестации определяется рабочим учебным планом. К промежуточной аттестации допускаются студенты, выполнившие требования рабочего учебного плана.

6. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов
6.1. Перечень вопросов для подготовки к экзамену

1. Правовой, управленческий, исторический и информационный аспекты в определении документа.

2. Взаимосвязь понятий «документ» и «информация». Виды информации.

3. Документ как способ фиксации управленческой информации и инструмент управления.

4. Автоматизированное документирование; понятия: «электронный документ», «видеограмма», «документ на машинном носителе».

5. Понятие юридической силы документа. Способы придания документу юридической силы.

6. Нормативно-методические акты, определяющие порядок создания и оформления документов.

7. Требования к составлению и оформлению организационных документов.

8. Требования к составлению и оформлению распорядительных документов.

9. Назначение и классификация справочно-информационной документации в управленческой деятельности.

10. Инструкция по документационному обеспечению управления (делопроизводству) – основной нормативный акт по регламентации организации и технологии документационного обеспечения управления.

11. Организационные формы делопроизводства. Их зависимость от специфики и организационной структуры учреждения.
12. Цель, основные задачи и функции службы документационного обеспечения управления.

13. Регистрация как составная часть технологии документационного обеспечения управления, цели и принципы регистрации документов. Места регистрации документов.

14. Значение и виды контроля за исполнением документов.

15. Понятие делопроизводства. Документирование. Организация работы с документами.

16. Значение документов в управлении. Понятие документа. Функции документа.

17. Понятие нормативно-методической основы делопроизводства. Виды нормативных документов. Инструкция по делопроизводству организации.

18. Понятие классификации документов, виды классификации.

19. Электронный документооборот, преимущества и недостатки.

20. Понятие и виды унифицированных систем документации, табель унифицированных форм документов.

21. Состав реквизитов документов, правила их оформления.

22. Понятие о особенности языка служебных документов.

23. Понятие бланка документа. Виды и реквизиты бланков. Варианты расположения реквизитов.

24. Формуляр – образец документа.

25. Основные виды уставов и правила их составления.

26. Основные виды положений и правила их составления.

27. Основные виды инструкций. Правила их составления.

28. Должностная инструкция, правила составления.

29. Понятие приказа. Правила составления.

30. Понятие распоряжения. Правила составления.

31. Понятие решения. Правила составления.

32. Понятие протокола. Правила составления.

33. Виды актов. Правила составления.

34. Основные виды писем. Правила их составления.

35. Понятие докладной, служебной и объяснительной записок, правила их оформления.

36. Виды справок, правила составления.

37. Понятие контракта, требования к контракту, правила оформления.

38. Понятие доверенности, правила составления.

39. Понятие приказа по личному составу, правила составления.

40. Понятие штатного расписания, правила составления.

41. Понятие трудового договора, требование к трудовому договору, правила составления.

42. Понятие личной карточки, правила составления.
43. Право граждан на обращения и жалобы. Виды обращений и порядок работы с обращениями граждан.

44. Организация работы с документами. Документооборот. Основные группы документов и принцип работы с ними.

45. Входящие документы, этапы обработки и порядок работы с ними.

46. Исходящие документы, этапы обработки и порядок работы с ними.

47. Внутренние документы, этапы и порядок работы с ними.

48. Понятие регистрации документов. Формы и виды регистрации. Группы регистрируемых и список нерегистрируемых документов.

49. Цель и содержание контроля исполнения документов, сроки и порядок проведения контроля исполнения документов.

50. Понятие номенклатуры дел; виды, содержание и порядок составления номенклатуры дел.

51. Порядок формирования и правила оформления дел.

52. Понятие конфиденциальности документов и правила работы с ними.
7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
а) основная литература:
Кузнецов, И. Н.   Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 477 с.
Кострова, Ю.Б. Организация и технология документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Ю.Б. Кострова, Л.Б. Егорова, О.В. Лозовая. — Электрон. дан. — Санкт-Петербург : ИЭО СПбУТУиЭ, 2012. — 347 с.
б) дополнительная литература:
Проблемы документоведения и документационного обеспечения управления в свете современных стандартов: учебное пособие [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Уфа : БГПУ имени М. Акмуллы, 2015. — 145 с. 
Ватолина, М.В. Организация и технология документационного обеспечения управления: Учебное пособие для бакалавров [Электронный ресурс] : учеб. пособие — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2015. — 320 с.

Харусь, О.А. Корпоративное регулирование документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : учеб.-метод. пособие — Электрон. дан. — Томск : ТГУ, 2015. — 48 с.
Соколов В.С. Документационное обеспечение управления. – М.: Форум, 2010. – 176 с.

Ланкевич Л.А. Делопроизводство. – М.: Академия, 2009. – 256 с.

Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. – М.: Академия, 2009. – 224 с.

Раздорожный А.А. Документационное обеспечение управления. – М.: Инфра-М, 2007. – 304 с.

Делопроизводство. / Под ред. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ, 2008. – 359 с.
8. Материально-техническое обеспечение дисциплины
Лекционные занятия проводятся в аудитории «Документационное обеспечение управления», оборудованных проектором, экраном, компьютером с соответствующим программным обеспечением для демонстрации слайдов, презентаций и фильмов, проектором.

Практические занятия проводятся в компьютерном классе с использованием программ, необходимых для проведения расчетов и графических построений по курсу дисциплины.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению и профилю подготовки 23.03.03 Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов.
Автор(ы) Титова С.С.
Программа обсуждена на заседании комиссии образовательной программы от ________________ года протокол № ______________.
Руководитель образовательной программы

 _______________ / О.А. Морякова
Одобрена методическим советом Тучковского филиала Московского политехнического университета от ______________ года, протокол №______________.
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Приложение 1
	Раздел
	Курс
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость в часах
	Самостоятельная работа студентов
	Формы аттестации

	
	
	Л
	П/С
	Лаб
	СРС
	КСР
	КР
	КП
	РГР
	Реф
	К/р
	Э
	ДЗ
	З

	Тема 1. Введение в дисциплину: документ в системе управления
	4
	2
	2
	
	32
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Основные правила оформления управленческих документов
	4
	2
	2
	
	32
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 3. Особенности составления и оформления документов системы организационно-распорядительной документации
	4
	2
	2
	
	32
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Технология обработки управленческих документов
	4
	2
	2
	
	32
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	8
	8
	
	128
	16
	
	
	
	
	
	+
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