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1. Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: показать роль и значение делопроизводства в настоящее время, изучить механизм организации работы с документами.
Задачи дисциплины:

1. Формирование умений и навыков в области организации и ведения делопроизводства на предприятии.
2. Формирование навыков оформления всех основных видов документов.
3. Формирование навыков работы с унифицированными приемами и методам написания деловых документов на основе самых современных требований.

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы

Рабочая программа по дисциплине: «Делопроизводство» разработана на основе учебного плана направления подготовки 40.03.01 Юриспруденция и является факультативной дисциплиной.

Требования к входным знаниям, умениям и компетенциям обучающихся:

Изучение дисциплины базируется на знаниях, умениях и компетенциях, полученных при изучении предшествующих дисциплин: Русский язык и культура речи (ОК-4), Трудовое право (ОК-2; ПК-1,3-7, 13), Основы научного исследования (ПКФ-1).
Входные знания, умения и компетенции обучающихся:

- способен добросовестно исполнять профессиональные обязанности, соблюдать принципы этики юриста (ОК-2);

- способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-4);
- способен участвовать в разработке нормативно-правовых актов в соответствии с профилем своей профессиональной деятельности (ПК-1);
- способен обеспечивать соблюдение законодательства субъектами права (ПК-3);

- способен принимать решения и совершать юридические действия в точном соответствии с законом (ПК-4);

- способен применять нормативные правовые акты, реализовывать нормы материального и процессуального права в профессиональной деятельности (ПК-5);

- способен юридически правильно квалифицировать факты и обстоятельства (ПК-6);

- владеет навыками подготовки юридических документов (ПК-7).
- способен правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в юридической и иной документации (ПК-13);
- способен осуществлять научные исследования, владеет навыками поиска научной информации (ПКФ-1).
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций (ПКФ-2): способен самостоятельно и правильно оформлять разнообразные документы с учетом требований государственных стандартов.
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:

- порядок заполнения реквизитов документов; 
- оформление внутрифирменной, межфирменной и внешнеэкономической документации;

- формы контроля над исполнением документов;

- нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления на предприятии.

Уметь:

- уметь документально оформлять хозяйственные  и другие операции;

- уметь составлять и оформлять реквизиты документов;

- уметь оформлять дела для сдачи в архив.

Владеть:

- основными методами для решения типовых задач в области работы с управленческими документами.
Конкретный перечень результатов обучения по дисциплине (уровней и этапов формирования компетенций) представлен в фонде оценочных средств по данной дисциплине.
4. Объем дисциплины и виды учебной работы

(по очной форме обучения)

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы.

	Вид учебной работы
	Всего
	Семестры

	
	ак. часов
	зач. единиц
	8

	Аудиторные занятия (всего)
	36
	1
	1

	В том числе:
	
	
	

	Лекции
	16
	0,5
	0,5

	Практические занятия 
	20
	0,5
	0,5

	Семинары 
	-
	-
	-

	Лабораторные работы 
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа 
	36
	1
	1

	Вид промежуточной аттестации (зачет)
	-
	-
	-

	Общая трудоемкость
	72
	2
	2


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание тем дисциплины
Тема 1. Понятие и предмет делопроизводства

Определение делопроизводства его объекта и предмета. Нормативно-методическая база делопроизводства. 

История развития Российского делопроизводства: делопроизводство в Древнерусском государстве. Приказное делопроизводство XV-XVII вв. Система коллежского делопроизводства. Система министерского делопроизводства XIX - начала XX вв.

История управления и делопроизводства в 1917-1941 гг. История управления и делопроизводства с 1945 года - по начало XXI века.

Контрольные вопросы по теме:

1. Что такое бланк документа? 

2. Что представляет собой документ? 

3. Что такое системы документации?

4. Каков состав нормативных документов, регламентирующих составление и оформление документов?

Тема 2. Документирование управленческой деятельности

Организационно-распорядительные документы.

Унифицированная система документации (УСД).

Требования к оформлению документов.

Контрольные вопросы по теме:

1. Каков состав реквизитов ОРД?

2. Каковы правила оформления реквизитов документов?

Тема 3. Организация работы с документами

Основные принципы работы с документами. Работа с входящими документами. Работа с исходящими документами. Работа с внутренними документами. 

Регистрация документов. Контроль исполнения документов.

Номенклатура дел. Формирование и оформление дел. Оперативное хранение дел.

Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к передаче в архив.
Контрольные вопросы по теме:

1. Что такое номенклатура дел?

2. Каковы общие принципы организации документооборота?

3. Какие этапы обработки документов вы знаете?

4. Каковы правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив? 

Тема 4. Система документации по личному составу
Штатное расписание. Трудовой договор. Приказ по личному составу. Личная карточка работника. Докладная и служебная записки.
Контрольные вопросы по теме:

1. Каковы правила оформления документов по личному составу?

2. Что входит в  состав документов по личному составу?

Тема 5. Документы и документооборот в бухгалтерском учете

Документация и документооборот в бухгалтерском учете.

Первичные бухгалтерские документы. Учетные регистры. Отчетные документы. Документооборот.

Исправление ошибок в бухгалтерском учете.
Контрольные вопросы по теме:

1. Каковы правила оформления документации в бухгалтерском учете?

2. Каковы правила исправления ошибок в бухгалтерском учете?

3. Каков состав нормативных документов, регламентирующих составление и оформление бухгалтерских документов?

Тема 6. Документы по внешнеэкономической деятельности. 

Документирование производственно-хозяйственной деятельности
Торговая регистрация и торговые книги во внешнеэкономической деятельности. 

Техническая и товарная документация.

 Краткая характеристика нормативных актов и других документов, применяемых при заключении и исполнении договоров международной купли-продажи (внешнеторговой поставки). 

Форма внешнеторгового контракта и порядок его подписания.

Письмо.

Договор. Доверенность.
Контрольные вопросы по теме:

1. Каковы правила оформления доверенностей?

2. Каковы правила оформления договоров?

3. Каковы правила оформления служебных деловых писем?

4. Что входит в состав нормативных актов, применяемых при заключении и исполнении договоров купли-продажи?

Тема 7. Общие правила оформления рефератов, обзоров, курсовых и дипломных работ
Общие требования и рекомендации по оформлению рефератов, курсовых и дипломных работ Правила оформления. 

Общие требования оформления текстовых документов.

Нумерация страниц, разделов, подразделов, пунктов и подпунктов в текстовых документах.

Таблицы Оформление иллюстраций Перечисления и примечания Оформление формул и уравнений Сокращения в текстовых документах 

Ссылки и оформление ссылок в дипломных работах и рефератах. Оформление библиографического списка, приложения и их использование.

Контрольные вопросы по теме:

1. Каковы правила оформления таблиц?

2. Каковы правила оформления библиографического списка?

3. Каковы правила оформления формул и уравнений?

4. Каковы правила оформления иллюстраций?

5.2. Темы дисциплины и междисциплинарные связи 
с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами


Отсутствуют (4 курс, 8 семестр).

5.3. Темы дисциплины и виды занятий

тематический план по очной форме обучения

	№ п/п
	Наименование тем дисциплины
	Лек-ции
	 Практ.

  зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.

	1
	Понятие и предмет делопроизводства.
	2
	2
	-
	-
	4
	8

	2
	Документирование управленческой деятельности.
	4
	4
	-
	-
	4
	12

	3
	Организация работы с документами.
	2
	4
	-
	-
	4
	10

	4
	Система документации по личному составу.
	2
	6
	-
	-
	4
	12

	5
	Документы и документооборот в бухгалтерском учете.
	2
	1
	-
	-
	5
	8

	6
	Документы по внешнеэкономической деятельности. 
Документирование производственно-хозяйственной деятельности.
	2
	1
	-
	-
	7
	10

	7
	Общие правила оформления рефератов, обзоров, курсовых  и дипломных работ.
	2
	2
	-
	-
	8
	12

	Итого:
	16
	20
	-
	-
	36
	72


тематический план по заочной форме обучения,

полной образовательной программе 

	№ п/п
	Наименование тем дисциплины
	Лек-ции
	 Практ.

  зан.
	Лаб.

зан.
	Семин
	СР
	Всего

час.

	1
	Понятие и предмет делопроизводства.
	1
	1
	-
	-
	6
	8

	2
	Документирование управленческой деятельности.
	1
	2
	-
	-
	9
	12

	3
	Организация работы с документами.
	1
	1
	-
	-
	8
	10

	4
	Система документации по личному составу.
	1
	2
	-
	-
	9
	12

	5
	Документы и документооборот в бухгалтерском учете.
	-
	-
	-
	-
	8
	8

	6
	Документы по внешнеэкономической деятельности. Документирование производственно-хозяйственной деятельности.
	-
	-
	-
	-
	10
	10

	7
	Общие правила оформления рефератов, обзоров, курсовых  и дипломных работ.
	-
	-
	-
	-
	12
	12

	Итого:
	4
	6
	-
	-
	62
	72


6. Лабораторный практикум

Не предусмотрен.
7. Практические занятия (семинары)

7.1. Практические занятия

	№ п/п
	№ 
темы 
	Тематика практических занятий
	Трудоемкость (час.)

	1
	1
	Понятие и предмет делопроизводства: 
Объект делопроизводства, предмет делопроизводства, нормативно-методическая база делопроизводства. 
	2

	2
	2
	Документирование управленческой деятельности:
Организационно-распорядительные документы, унифицированная система документации (УСД), требования к оформлению документов.
	4

	3
	3
	Организация работы с документами:
Принципы работы с документами, регистрация документов, контроль исполнения документов, номенклатура дел, формирование и оформление дел, оперативное хранение дел, экспертиза ценности документов, подготовка дел к передаче в архив.
	4

	4
	4
	Система документации по личному составу: 
Штатное расписание, трудовой договор, приказ по личному составу, личная карточка работника, докладная и служебная записки.
	6

	5
	5
	Документы и документооборот в бухгалтерском учете: Первичные бухгалтерские документы, учетные регистры, отчетные документы.
	1

	6
	6
	Документы по внешнеэкономической деятельности. Документирование производственно-хозяйственной деятельности: 
Форма внешнеторгового контракта и порядок его подписания, письмо, договор, доверенность.
	1

	7
	7
	Общие правила оформления рефератов, обзоров, курсовых  и дипломных работ: 
Общие требования оформления текстовых документов, нумерации страниц, разделов, подразделов, пунктов и подпунктов в текстовых документах, таблицы, оформление иллюстраций, перечисления и примечания, оформление формул и уравнений, сокращения в текстовых документах, ссылки и оформление ссылок в дипломных работах и рефератах.
	2


7.2. Семинары

Не предусмотрено.
8. Примерная тематика курсовых работ (проектов)

Не предусмотрено.
9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

А. Основная литература

1. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: учеб. пособие для вузов. – 4-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2012. 
2. Смирнова, Е.П. Делопроизводство для секретаря : учеб. пособие / Смирнова Е.П., Петрова Ю.А. – Самара: Диполь, 2012. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10552

3. Сологуб О.П. Делопроизводство. Составление, редактирование и обработка документов : учеб. пособие. – М.: Омега-Л, 2014.
Б. Дополнительная литература

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие. - М.: КНОРУС, 2007.

2. Басаков М.И. Документы и документооборот в коммерческой организации. - М.: Феникс, 2009.
3. Басаков М.И. Делопроизводство. -  9-е изд. - М.: Феникс, 2009.

4. Березина Н.М., Бахарева М.М. Кадровое делопроизводство. - 2-е изд. - СПб.: Питер Пресс, 2009.

5. Березина Н.М., Лысенко Л.М., Воронцова Е.П. Современное делопроизводство. -                 3-е изд. - СПб.: Питер Пресс, 2008.

6. Дёмин Ю. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. - 3-е изд., дополненное и переработанное - СПб.: Питер Пресс, 2009.

7. Документационное обеспечение управления: учебный курс. – М.: Термика, 2004. –               1 эл. диск.

8. Елизаветина Т.М. Делопроизводство на компьютере. - СПб., 2005.

9. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления: учебник. - М.: Юрайт, 2010.

10. Куперштейн Н.В. Современные информационные технологии в делопроизводстве и управлении. - СПб., 2009.

11. Лопатникова Е.А. Делопроизводство: образцы документов с комментариями. - М.: Омега-Л, 2009.

12. Макарова Н.В. Компьютерное делопроизводство: учеб. пособие. - СПб, 2007.

13. Мандрица В.М., Семенов М.В. Делопроизводство. Документационное обеспечение деятельности. Экзаменационные ответы. - Ростов на Дону, 2001.
14. Организация работы с документами: учебник / В.А. Кудряев и др. – М.: ИНФРА-М, 2009.
15. Раздорожный А.А. Документирование управленческой деятельности: уч. пособие. - М.: ИНФРА-М, 2009.

16. Рогожин М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии. - СПб.: Гросс Медиа, 2009.

17. Рогожин М. Справочник по делопроизводству (+CD). - СПб.: Питер Пресс, 2009.

18. Рогожин М.Ю. Делопроизводство. Курс лекций. - М.: Велби; Проспект, 2010.

19. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. - 6-е изд.  - М.: Академия, 2008.

20. Сагиян С. Делопроизводство на компьютере. - СПб.: Питер-Пресс, 2005.

21. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учеб. пособие. - М.: Академия, 2006.
22. Справочник делопроизводство и бухгалтерия. - М.: Медиа-Сервис,2009.

23. Стенюков М.В. Делопроизводство и документоведение. - М.: А-Приор, 2010.

24. Стяжкина Т.А. Делопроизводство предприятия: практ. пособие. - М.: Экзамен, 2006.

25. Тихомирова Л.В., Тихомиров М.Ю. Документы в кадровом делопроизводстве. - М.: Логос, 2009.

В. Нормативно-правовые акты
1. ГОСТ 1.5-92 «Государственная система стандартизации. Построение, изложение, оформление и содержание стандартов».

2. ГОСТ 6.01.1-87 «Единая система классификации и ко​дирования технико-экономической информации. Основные положения»;

3. ГОСТ 6.10.1-88 «Унифицированные системы документации (УСД). Основные положения» 

4. ГОСТ 6.10.3-83 «Унифицированные системы документации. Запись информации унифицированных документов в коммуникативном формате»;

5. ГОСТ 6.10.4-84 «Унифицированные системы документации. Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым сред​ствами вычислительной техники. Основные положения»;

6. ГОСТ 6.10.5-87 «Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра образца»;

7. ГОСТ 6.10.6-87 «Единая система внешнеторговой документации. Формуляр-образец»;

8. ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

9. ГОСТ 7.32-91 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет по научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».

10. ГОСТ 7.82-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов».

11. ГОСТ 7.83-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»

12. ГОСТ Р 51141-98  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

13. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

14. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. - М.: Главархив СССР, 1991.

15. Государственная система документационного обеспечения управления. Сборник плакатов и учебные формы основных организационно-распорядительных документов. – М., ВНИИДАД, 2001.

16. Общероссийский классификатор предприятий и организаций (ОКПО).

17. Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД).

18. Общероссийский классификатор управленческой документации. ОК 011-93. – М.: Госстандарт России, 1995.

19. Основные правила работы  архивов организаций. - М.: Росархив, 2002.
20. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. N 558.
21. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утверждены Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 г. N 477.
22. Управленческие документы постоянного срока хранения, образующиеся в деятельности негосударственных коммерческих организаций (хозяйственных товариществах, обществах, производственных кооперативах). Справочное пособие. – М.: ВНИИДАД, 1996.
10. Перечень информационных технологий

А. Программное обеспечение

Microsoft Windows, MS Office, MS Media Player.

Б. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы

Автоматизированная информационно-библиотечная система «Марк».

ЭБС IPRbooks: www.iprbookshop.ru.
ЭБС ВСЭИ: http://edu/vs_library/index.php
Система тестирования «АСТ».

Справочно-правовая система «Консультант Плюс»
11. Описание материально-технической базы по дисциплине

Учебные аудитории для проведения занятий всех типов, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы, укомплектованные специализированной мебелью и техническими средствами обучения.

Мультимедиа-презентации по дисциплине, раздаточный материал (задания по составлению документов) иллюстративный материал (схемы, рисунки и графики).

Кушева М.А. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие. – Киров: ВСЭИ, 2010.
12. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

При преподавании дисциплины используются лекции и практические занятия. 
Методы проведения практических занятий: решение задач, отработка практических навыков работы с управленческими документами.

Формы и содержание текущего контроля: участие в практических занятиях, промежуточное тестирование.
Формы и содержание итогового контроля: зачет в виде компьютерного теста по утвержденным в вузе правилам проведений и шкалам оценок. Допуск к зачету проводится по основаниям: участие в практических занятиях.

13. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" 
Электронно-библиотечная система вуза и электронная информационно-образовательная среда вуза, обеспечивающие доступ обучающегося к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Электронная информационно-образовательная среда вуза обеспечивает:

- доступ к учебным планам, программам дисциплин, практик, изданиям электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, указанным в рабочей программе;

- фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации и результатов освоения образовательной программы;

- формирование электронного портфолио обучающегося;

- взаимодействие между участниками образовательного процесса;

- индивидуальный неограниченный доступ к Wi-Fi (на территории вуза);

- индивидуальный неограниченный доступ к ЭБС IPRbooks.

Электронные ресурсы

1. http://guides.rusarchives.ru/  Путеводители по архивам России.

2. http://guides.rusarchives.ru/browse/gbfond.html?bid=147&fund_id=289453 Путеводители по архивам России. Архив древних актов.

3. http://www.consultant.kirov.ru - Правовая система "Консультант плюс".

4. http://www.gramota.ru Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ – русский язык для всех

5. http://www.historichka.ru/materials/istochnikovedenie/6.htm исторический сайт, сайт по истории документационного обеспечения управления (делопроизводства)

6. http://www.rusarchives.ru/new.shtml Сайт архивы России

14. Перечень учебно-методического обеспечения 

самостоятельной работы обучающихся
Булдакова, Н.В. Организация самостоятельной работы студентов ВСЭИ: Методические рекомендации. – Киров: ВСЭИ, 2013. – 16 с. 

Методические указания по самостоятельной работе обучающихся по дисциплине.

Примерные вопросы к зачету
1. Виды бланков, их характеристика. 

2. Виды номенклатур дел. Порядок составления конкретной номенклатуры дел.

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

4. Документ, основные понятия. 

5. Классификация документов.

6. Контроль исполнения документов и информационно-справочная работа по документам учреждения.

7. Общие принципы организации документооборота Основные этапы технологии работы с документами.

8. Основные требования к организации хранения исполненных документов.

9. Признаки заведения дел.

10. Первоначальная обработка документов в учреждении. 

11. Правила написания резюме и характеристик.

12. Правила оформления актов и справок.

13. Правила оформления организационно-правовых документов.

14. Правила оформления протоколов и докладных записок.

15. Правила оформления распорядительных документов.

16. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив. 

17. Правила формирования дел.

18. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации, ее основные формы. 

19. Реквизиты: «Гриф согласования документа», «Гриф утверждения документа».

20. Реквизиты: «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа», «Отметка о контроле».

21. Реквизиты: «Наименование организации», «Название вида документа», Справочные данные об организации», «Адресат».

22. Реквизиты: «Отметка о наличии приложений», «Подпись», «Оттиск печати», «Место составления документа».

23. Реквизиты: «Отметка о поступлении документа в организацию, «Отметка об исполнителе», «Отметка об исполнении документа и направлении в дело», «Отметка о заверении копии документа».

24. Реквизиты: «Резолюция», «Заголовок к тексту», «Текст», «Код организации», «Код формы документа».

25. Системы документации. 

26. Служба документационного обеспечения управления: функции, структура.

27. Состав нормативных документов, регламентирующих составление и оформление документов, их характеристика.

28. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления.

29. Способы документирования.

30. Функции документов.

31. Характеристика и состав документов по личному составу.

32. Характеристика и состав организационно-правовых документов.

33. Характеристика и состав распорядительных документов.

34. Характеристика и состав справочно-аналитических документов. 

35. Характеристика и состав справочно-информационных документов.

36. Характеристика служебных деловых писем.

37. Экспертиза ценности документов. Этапы и порядок ее проведения. 

38. Этапы обработки внутренних документов.

39. Этапы обработки входящих документов.

40. Этапы обработки исходящих документов.
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