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	Недели
	ЛЕКЦИИ

	
	СОДЕРЖАНИЕ
	Кол-во часов
	Сроки испол​нения лаб. работ, к/п и др.
	Литература

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Лекции: 

Тема 1. Основные положения по документированию управленческой деятельности предприятия. Унификация и стандартизация управленческих документов.

Правила документирования управленческих документов, ГСДОУ, УСД. Виды организационно-распорядительных документов, общий порядок их оформления. Общие требования к унификации документов.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	2. 
	Лекции: 

Тема 2. Нормативные требования к составу основных реквизитов и их оформлению.

Требования к составу реквизитов. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядитель​ской документации. Требования к оформлению документов».
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	3. 
	Лекции: 

Тема 3. Современное деловое письмо. Виды писем и правила их оформления.

Оформление писем. Текст письма. Формы изложения письма. Виды писем: письмо-извещение, письмо-напоминание, письмо-приглашение, письмо-ответ, письмо-просьба, письмо-отказ.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	4. 
	Лекции: 

Тема 4. Организационно-распорядительные документы, их составление и оформление. Организационные документы.

Устав. Общие требования к порядку составления, оформления и содержания устава. Положения. Состав содержательной части. Инструкция. Должностная инструкция. Состав содержательной части. Реквизиты должностных инструкций.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	5. 
	Лекции: 

Тема 5. Распорядительные документы.

Стадии подготовки распорядительного документа. Текст распорядительного документа. Постановления, решения, приказы, распоряжения. Реквизиты распорядительных документов, состав содержательной части.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	6. 
	Лекции: 

Тема 6. Документирование деятельности коллегиональных органов.

Подготовка и проведение совещаний. Обслуживание совещаний. Протокол. Оформление протокола. Реквизиты протокола.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	7. 
	Лекции: 

Тема 7. Информационно-справочные документы.

Справки. Виды справок. Реквизиты справки и её текст. Докладные и объяснительные записки. Понятие докладной записки, реквизиты, текст. Объяснительная записка. Состав содержательной части. Реквизиты. Акт. Состав содержательной части. Реквизиты.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	8. 
	Лекции: 

Тема 8. Требованию к оформлению документов по личному составу.

Комплекс документов по установлению трудовых правоотношений. Оформление приказов по личному составу, трудовых контрактов, трудовых книжек, личных карточек. Резюме, особенности резюме.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.


	Недели
	ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ

	
	СОДЕРЖАНИЕ
	Кол-во часов
	Сроки испол​нения лаб. работ, к/п и др.
	Литература

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Тема 1.

1. Расскажите о единых правилах документирования управленческих документов, которые определены ГСДОУ, УСД.

2. Перечислите виды организационно-распоряди​тельных документов, которые издаются в органах управления, и расскажите, каков общий порядок их оформления.

3. Определите, в чём заключаются общие требования к унификации документов.
	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	2. 
	Тема 2.

1. Раскройте все реквизиты служебных документов согласно ГОСТ Р 6.30-2003.

2. Расскажите об их расположении на документе и оформлении.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	3. 
	Тема 3.

1. Составьте письмо-извещение, письмо-напоминание, письмо-приглашение, письмо-ответ, письмо-просьбу, письмо-отказ.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	4. 
	Тема 4.

1. Напишите Должностную инструкцию.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	5. 
	Тема 5.

1. Составьте приказ или напишите проект приказа.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	6. 
	Тема 6.

1. Составьте полный или краткий протокол.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	7. 
	Тема 7.

1. Составьте докладную записку.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.

	8. 
	Тема 8.

1. Напишите резюме.


	2
	не
предус​мотрены
	1. Т.В. Кузнецова. Делопроизводство (документальное обеспечение управления), 5-е издание, исправл. и дополн. – М., 2007. – 528 с.

2. Н.С. Ларькова. Документирование. Учебное пособие. М., 2006. – 427 с.


