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1. ВВЕДЕНИЕ

Данный курс носит информационно-прикладной характер. Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса. Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей. Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику. В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. Занятия сопровождаются методическими материалами. 

По окончании курса слушатель сможет самостоятельно вести весь документооборот фирмы, готовить документы к сдаче на архивное хранение 

2. СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ КУРСА 

«ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ»

Тема 1. Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству.
Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 
Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства.

Тема 2. Организационные основы делопроизводства.
Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 
Проблемы унификации. 
Бланки документов. 
Состав реквизитов документа и их расположение.

Тема 3. Оформление организационно-распорядительных документов.
Тема 4. Справочно-информационные документы.
Деловая переписка. 
Составление писем

Тема 5. Распорядительные документы.
Составление приказов, указаний, распоряжений.
Организационные документы.
Тема 6. Организация документооборота.
Схема документооборота. 
Получение и обработка входящих документов. 
Технология создания проектов документов. 
Работа с исходящими документами. 
Работа с внутренними документами. 
Регистрационные формы работы с документами. 
Осуществление контроля за исполнением документов.

Тема 7. Систематизация документации.
Формирование и оформление дел. 
Разработка номенклатуры дел. 
Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. Составление описи дел. 
Проведение экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения дел.

Тема 8. Составление инструкции по делопроизводству.
Современные методы работы с документами. 
Ответственность за неправомерные действия с документами.

Тема 9. Подготовка документов к последующему хранению и использованию.
Сроки хранения основных видов документов. 
Обложка дела постоянного и временного хранения. 
Текущее хранение документов

Тема 10. Практические занятия.
Печать и оформление документов на ПК.
3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ КУРСА.

Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы  по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой  по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

В соответствии с требованиями  по оценке качества освоения слушателями образовательной программы проводится промежуточная и итоговая  аттестация слушателей.

Вопросы для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:
1. Какая нормативно-методическая база регламентирует работу по делопроизводству.

2. Задачи делопроизводства.

3. Организационные основы делопроизводства. 

4. Организационно-распорядительная документация. 

5. Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

6. Состав реквизитов документа и их расположение.

7. Справочно-информационные документы. 

8. Деловая переписка. 

9. Составление писем

10. Организационные документы.

11. Схема документооборота. 

12. Получение и обработка входящих документов. 

13. Технология создания проектов документов. 

14. Работа с исходящими документами. 

15. Работа с внутренними документами. 

16. Регистрационные формы работы с документами. 

17. Как осуществляется контроль за исполнением документов?

18. Формирование и оформление дел. 

19. Разработка номенклатуры дел. 

20. Подготовка дел к сдаче на архивное хранение.

21. Как составляется опись дел? 

22. Каков порядок проведения экспертизы ценности документов? 

23. Порядок уничтожения дел.

24. Современные методы работы с документами. 

25. Ответственность за неправомерные действия с документами.

26. Сроки хранения основных видов документов. 

27. Обложка дела постоянного и временного хранения. 

28. Текущее хранение документов


