

Учебно-методический комплекс по  дисциплине ОП.04 «Документационное обеспечение управления»

для специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)

 Пояснительная записка

Учебно-методический комплекс определяет последовательность изучения и содержания данного ОП.04 «Документационное обеспечение управления».
Цель преподавания профессионального модуля - сформировать у обучающегося цельную систему мышления и знаний в области делопроизводства и документооборота. 

Задачи преподавания профессионального модуля: 

- формирование у студентов теоретических и практических навыков при работе с документами; 

- изучение сущности, принципов и методов делопроизводства; 

- ознакомление с правилами создания документов, УСОРД; 

- изучение системы документов по личному составу; 

-ознакомление с основными правилами осуществления и контроля документооборота.  

Предметом изучения профессионального модуля являются система документов организации общественного питания, правила их регистрации, документопоток, правила хранения документов. 

Профессиональный модуль ОП.04 «Документационное обеспечение управления» разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учёт (по отраслям)».

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен иметь практический опыт организации системы делопроизводства на предприятиях. 
Учебно-методические материалы, включающие лекции и практические задания
Тема: Цели, задачи и принципы делопроизводства. История делопроизводства как науки.
Процесс управления социальными системами, в том числе органами внутренних дел, сопровождается значительным количеством различных документов. Необходимость упорядочения всех процедур работы с доку​ментами возникла достаточно давно, хотя делопроизводство стало систем​но изучаться только в XIX в. В современной науке область знаний о по​рядке создания документов и правилах работы с ними является самостоя​тельной дисциплиной, которая сохраняет связи с теорией социального управления.

В России с XVII в. закладывались основы государственного централи​зованного установления правил работы с официальными документами. С тех пор и по настоящее время выделяют следующие исторические периоды его развития: приказное, коллежское, министерское и советское «научное» делопроизводство.

Современное делопроизводство стало стремительно совершенство​ваться, начиная с XX века под воздействием развития технических средств коммуникации и компьютерной техники. Многие стандартные документационные операции приобрели новое содержание, а компьютеризация су​щественно расширила сферу этой деятельности. С развитием компьютер​ных технологий делопроизводство становится доступным любому пользо​вателю. При этом появилась возможность самостоятельно работать с са​мыми разными видами документов и создавать электронные архивы инди​видуального пользования.

В настоящее время под воздействием указанных тенденций возник новый термин - документационное обеспечение управления (ДОУ). Харак​терно, что в законодательных актах и обиходе этот термин понимается как тождественный термину делопроизводство. Однако это не вполне пра​вильно, т.к., например, принципы ведения дел для управленческой доку​ментации отличаются от дел в судопроизводстве, в следственных органах, в нотариатах и других областях деятельности.

История делопроизводства в России

С древнейших времен дошли до нас различные виды документов, с помощью которых мы узнаем историю своей страны, особенности быта людей и различных отношений, складывавшихся в далекие времена. Документы возникли вместе с письменностью, вначале как средство закрепления имущественных отношений, а затем, с развитием письменности, стали средством общения, передачи информации. Документы являются одним из важнейших хранилищ человеческой памяти, по которым мы можем изучить в том числе и историю делопроизводства.
Условиями необходимости и возможности становления делопроизводства являются развитая письменность, овладение ею правящей элитой общества, установление государственности.
История делопроизводства в России насчитывает столетия. В конце XV в. появляются первые приказы - центральные органы государственной власти, ведающие отдельными отраслями княжеского управления, и приказные избы - органы государственного управления на местах. В процессе деятельности этих органов и зародилась работа с документами, получившая название приказное делопроизводство. Приказное делопроизводство - работа с документами, проводившаяся в приказах (Поместный приказ, Разрядный приказ и т.д.)
В приказах постепенно формировался слой профессиональных чиновников из незнатных служилых людей, прекрасно знающих свое дело и со временем начавших оказывать влияние на решение государственных вопросов. Производство дела в приказах начиналось либо с момента поступления входящего документа, либо с подготовки инициативного документа по указанию царя или боярина. На входящем документе указывались дата поступления и автор. Если по делу требовалась справка, то дьяк делал на обороте документа пометку - "выписать", а после исполнения - "вклеить в столб" (подклеить к делу). Документы, относящиеся к одному делу, подклеивались один к другому, места склеек заверялись дьяком с обратной стороны подписью. Чтобы ознакомиться с делом, надо было развернуть столбец, а читая, сворачивать его. Документы этого периода имели форму свитка, длина свитка часто была значительной.
Порядок составления документа в приказе был следующий: по указанию дьяка проект документа - "черное письмо" - составлял подьячий "средней руки", дьяк "чернил" его, т.е. писал начисто. Беловик сверяли с черновиком, "старый" подьячий "справлял" переписанный документ, удостоверяя своей подписью соответствие его исправленному черновику. "Справленные" документы подписывали дьяки. Подпись растягивали во всю ширину документа с целью охраны от подлогов. Схема организации приказного делопроизводства - от подьячего "средней руки", составляющего "черное письмо", через исправление самим дьяком к чистовому варианту.
Указы, жалованные грамоты, акты – это документы, издаваемые царем в период приказного делопроизводства. Приговоры - документы, издаваемые Боярской Думой. Характерная особенность документов этого периода - безмерное возвеличивание власть имущих путем перечисления всевозможных титулов, званий и полномочий.
В наследство от приказного делопроизводства получили мы и слово "волокита". Подклеенные в столбцы длиной в среднем 50-80 м, документы наматывали на палочки в свитки. Ленты при чтении волочились, отсюда и родилось понятие, обозначающее сегодня несвоевременное и не по существу решение того или иного вопроса. В аппарате приказного делопроизводства процветали взяточничество, чинопочитание, формализм. Еще не были развиты такие делопроизводственные операции, как регистрация документов; их хранение; контроль за исполнением. И все же именно на этом этапе складывается первая система работы с документами, закладываются основные приемы и методы создания, оформления и обработки их на Руси.
Взамен устаревшей системы приказов в 1717 - 1718 гг. царем - реформатором Петром I было создано 12 коллегий, каждая из которых ведала определенной отраслью, или сферой управления, и подчинялась Сенату. Генеральным регламентом государственных коллегий была фактически создана канцелярия и утверждена должность секретаря; 27 февраля 1720 г. можно считать датой рождения секретарской должности в России. Кроме секретаря, в состав канцелярии входили: регистраторы, актуариусы (составители актов), архивариусы (работники архивов), копеисты (изготовители копий документов), писцы, фискалы (надзиратели за деятельностью госучреждений). В Генеральном регламенте четко определены права, обязанности, пределы компетенции и режим работы конторских служителей.
Коллежское делопроизводство - организация работы с документами в коллегиях (с 1717 г.). Этот способ организации работы с документами был более прогрессивным и европеизированным по сравнению с предыдущим. Появились упорядоченные системы регистрации, которая велась в специальных журналах. В период коллежского делопроизводства были заложены основы организации учета и хранения документов, тогда же впервые появилось название "архив". В Генеральном регламенте предписано было иметь два архива - общий для всех коллегий в специальном ведении Коллегии иностранных дел и финансовый. Развивая отдельные делопроизводственные операции по работе с документами, коллежское делопроизводство оставило без изменений его бюрократическую сущность.
На рубеже XVIII - XIX вв. делопроизводство в России пережило новые значительные изменения. В 1802 г. был издан указ о замене петровских коллегий министерствами, что опять же было в русле общеевропейских преобразований. Указом об учреждении министерств, изданным в 1811 г., были строго распределены пределы компетенции руководящих чиновников. В зависимости от занимаемой ими должности они имели право получать и подписывать лишь определенные виды документов. От Императора получали манифесты, рескрипты, Высочайшие указы, Высочайшие повеления; от Сената и других органов высшей власти - указы и предписания; местные губернские власти имели право рассылать указы от имени "Его Императорского Величества"; министры и руководящие чины министерств направляли нижестоящим органам предложения, циркуляры, запросы. В вышестоящие учреждения направлялись рапорты, доношения, представления. К высочайшей власти обращались со всеподданнейшими докладами, прошениями, жалобами.
Равные по положению учреждения обменивались "отношениями", "сообщениями" и "официальными письмами". Для служебной переписки применялись бланки с угловыми штампами, содержащими сведения об организации, которые изготовлялись типографским или рукописным способом. Под штампом кратко излагалось содержание письма, на которое отвечали.
Указом "Общее учреждение министерств" предусматривалось единообразие изложения по приведенным образцам. Документы сложного содержания состояли из трех частей: введение, с изложением дела; обоснование со ссылками на законодательство и "соображение и заключение" с выводами - распоряжениями или предложениями, ходатайствами или просьбами.
Дела и документы поступали в соответствии с их значимостью или в канцелярию министра, или в департаменты. Канцелярия принимала для министра корреспонденцию только от верховной власти и от руководителей учреждений, по положению равных министерству. Дела нижестоящих учреждений попадали к министру, когда требовалась его санкция. Департаменты получали предложения и предписания от министра и корреспонденцию от учреждений, равных по значению и подчиненных.
Порядок прохождения документов по инстанциям был строго регламентирован законом, который требовал: "...чтобы бумаги сколь можно менее уклонялись от установленного им пути в департаментах." В каждой инстанции входящие и исходящие документы должны были регистрироваться в журналах.
Дела, решаемые в департаментах, делились на три категории: неотложные, не терпящие времени, решение которых было связано с принятием каких-либо чрезвычайных мер, обычные и текущие.
Большое внимание на труд секретарей в России было обращено в начале XX столетия, особенно в области его механизации. В секретариатах использовались 23 модели пишущих машин. Широкое развитие получила стенография. Итак, исполнительное делопроизводство есть организация работы с документами в министерствах в период с 1811 по 1918 гг. включительно.
В результате Октябрьской революции 1917 г. в России прекратил существование старый государственный аппарат, шло конструирование нового. Уже в 1917 г. был разработан проект декрета об улучшении "письмоводства" и сокращении переписки, а в 1918 г. - постановление Совета Рабочей и Крестьянской Обороны "О точном и быстром исполнении распоряжений центральной власти и устранении канцелярской волокиты". Проекты декретов по вопросам упрощения делопроизводства в советских учреждениях были подготовлены в конце 1918 - начале 1919 гг. В 1921 г. состоялась 1-я Всероссийская конференция по научной организации труда и производства, на которой наряду с вопросами НОТ в производстве были поставлены вопросы научной организации управленческого труда и работы с документами, а также о создании в стране органов, координирующих и направляющих эту работу.

В 1923 г. при ВСНХ СССР было создано бюро "Стандартизация", которое занималось вопросами документационного обеспечения управления. В 1926 г. при НК РКИ был создан Государственный институт техники управления, который стал заниматься совершенствованием государственного аппарата.
Однако скоро все эти начинания были завершены. В 1925 г. секретарей включили в канцелярско-техническую группу специалистов и уравняли их с машинистками, рассыльными, конторщиками и архивариусами. В 1926 г. коллегия Народного комиссариата рабоче-крестьянской инспекции пыталась навести порядок в секретарских должностях, предложив считать секретарей помощниками руководителей. Однако эти предложения остались на бумаге, а в жизнь вошло принятое в 1932 г. волевое решение, разделившее всех секретарей на две неравноценные (в должностных обязанностях и окладах) группы. Первые стали называться помощниками и референтами, а вторые - машинистками - секретарями 1-ой и 2-ой категорий. На вторых были возложены чисто механические функции: печатание, простые канцелярские работы, оформление и хранение документов.
Начавшаяся Великая Отечественная война потребовала подчинения всех ресурсов нуждам военного времени. Многие работники аппарата ушли на фронт, разработки по рационализации работы с документами, их стандартизация были приостановлены. Послевоенный период потребовал значительных усилий по восстановлению и перестройке работы аппарата. Несмотря на объективные трудности, вызванные последствиями войны, продолжалось совершенствование работы аппарата. Был принят ряд постановлений, регламентирующих такие направления работы аппарата, как механизация документационных процессов, внедрение достижений НОТ, улучшение работы в области стандартизации и унификации.
В начале 1960-х годов секретари получили новые должности - секретарь - машинистка и секретарь - стенографистка, и им были переданы все административные и технические функции, которые раньше выполняли помощники и референты.
25 июля 1963 г. было принято постановление Совета Министров СССР № 829 "О мерах по улучшению архивного дела в СССР", оно ввело в действие "Основные правила постановки документальной части делопроизводства и работы архивов", подготовленные Главархивом СССР. Была поставлена задача разработки Единой государственной системы делопроизводства для предприятий, организаций и учреждений. В 1964 г. в Московском государственном историко - архивном институте был открыт факультет государственного делопроизводства.
В 1966 г. в системе Главного архивного управления СССР был образован Всесоюзный научно - исследовательский институт документоведения и архивного дела (ВНИИДАД), одной из основных задач которого было создание Единой государственной системы делопроизводства (ЕГСД).
Если до 1969 г. советские секретари имели только производственную подготовку и частично курсовую, то позднее они стали получать среднее специальное образование на базе профессионально - технических училищ.
В 1969 -1970 гг. была разработана и утверждена серия государственных стандартов на управленческую документацию, однако после их пересмотра и доработки были утверждены только два: ГОСТ 6.38-72 "Требования к оформлению документов" и ГОСТ 6.39-72 "Формуляр - образец".
С 1972 г. в СССР стали действовать единые правила подготовки и оформления организационно - распорядительных документов и единые правила организации работы с документами. Началась активная разработка отраслевых стандартов и стандартов предприятий, содержащих требования к документам. Постановлением от 04.09.73 № 435 Госкомитет СССР по науке и технике ввел в действие основные положения ЕГСД. В 1975 г. был принят ГОСТ 6.15.1-75 "Унифицированные системы документации. Система организационно - распорядительной документации. Основные положения", определяющий основные требования к унифицированным фондам организационно - распорядительных документов.
Общее научно - методическое руководство работами по унификации и стандартизации документов, разработке соответствующих унифицированных систем документации и унифицированных форм документов осуществляет Госстандарт. К началу 1984 г. было разработано и утверждено 16 УСД общесоюзного значения, 27 государственных стандартов на УСД и 26 общесоюзных классификаторов технико - экономической информации. Всего унифицировано более 4,5 тыс. форм документов.
В начале 1970 г. в Ленинграде началось комплексное повышение квалификации секретарей - практиков. В 1984 - 1986 гг. ВНИИДАД разработал стройную систему документационного обеспечения управления, получившую название "Единая государственная система документационного обеспечения управления" (ЕГСДОУ).
В условиях кардинальной перестройки экономики России резко возросли роль и значение документационного обеспечения управления, которое постепенно переходит на машинную основу.

Практические работы
 Практическая работа № 1

Тема: Основные понятия документационного обеспечения управления 
Цель проведения семинара:

1. Проверка теоретических знаний и глубины усвоения пройденного учебного материала;

2. Совместное обсуждение учебных вопросов по пройденному материалу под руководством преподавателя;

3. Систематизировать и закрепить знания обучаемых полученные при изучении материала курса лекций.

План проведения семинара

1.ВСТУПИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ

2. ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ

2.1.Проведение контрольного опроса

2.2.Заслушивание сообщения 1 «Исторические этапы делопроизводства»
2.3. Заслушивание сообщения 2 «Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН»

2.4. Заслушивание сообщения 3 «Основные унифицированные системы в составе ОКУД.»

3. Обсуждение

4. Подведение итогов, выводы

5.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ
Учебно-методический комплекс включает лекционный материал и практические задания по всем темам рабочей программы  дисциплины.
Контрольно-оценочные средства (пример)                                                                                   
Вариант 1

Выберите один правильный ответ (задания 1-9)

1. Как назывались первые государственные учреждения?
	1)
	департаменты

	2)
	княжества

	3)
	приказы

	4)
	монастыри


2. Укажите, когда было введено в делопроизводство слово «архив»:

	1)
	в период приказного делопроизводства

	2)
	в период исполнительного делопроизводства

	3)
	в период коллежского делопроизводства

	4)
	в период министерского делопроизводства


3. Документ – это

	1)
	материальный объект

	2)
	носитель информации

	3)
	документированная информация

	4)
	все ответы верны


4. Дайте определение делопроизводства:

	1)
	Процесс создания и оформления документов

	2)
	запись информации на различных носителях по установленным правилам

	3)
	отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с документами

	4)
	движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения


5. Укажите, как называется документ, окончательно оформленный и подписанный:

	1)
	подлинник

	2)
	отпуск

	3)
	дубликат

	4)
	черновик


6. Документы классифицируют на простые и сложные

	1)
	по содержанию

	2)
	по назначению


	3)
	по форме

	4)
	по структуре документов


7. Выберите правильный вариант оформления «Отметки о заверении копии».

	1)
	Заверяю:

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Иванова 

17.07.2014

	2)
	Верно

Инспектор отдела кадров Личная подпись Ф.Р. Иванова 

17.07.2014 

	3)
	Верно:

Инспектор отдела кадров Личная подпись И.И. Петрова

17.07.2014 

	4)
	«Верно»

Инспектор отдела кадров Личная подпись И.И. Петрова

17.07.2014 


8. К общим функциям документа не относится

	1)
	информационная

	2)
	коммуникативная 

	3)
	историческая 

	4)
	учетная 


9. По способу документирования различают документы
	1)
	трафаретные

	2)
	письменные

	3)
	формализованные

	4)
	графические


Установите соответствие.

10. Установите соответствие классификации документов:

	1) По наименованию
	1) Организационно-распорядительные, финансово-расчетные, снабженческо-сбытовые и др.

	2) По месту составления
	2) Обычные, секретные и для служебного пользования 

	3) По степени гласности
	3) Внешние, внутренние

	4) По содержанию
	4) Приказы, письма, акты, протоколы и др.


Выберите один правильный ответ (задания 11-35)

11. Установление единообразия состава и форм управленческих документов, фиксирующих однотипные управленческие функции – это

	1)
	стандартизация

	2)
	сертификация

	3)
	унификация

	4)
	нет правильного ответа


12. Процесс унификации делового письма позволяет

	1)
	облегчить визуальный поиск необходимой информации

	2)
	расширить возможности применения вычислительной и организационной техники при обработке писем

	3)
	уменьшить стоимость машинописных работ

	4)
	все ответы верны


13. На какие документы распространяется ГОСТ Р 6.30-2003?

	1)
	на организационно-распорядительные документы (ОРД), относящиеся к унифицированной системе ОРД

	2)
	на все документы, сопровождающие деятельность любой организации, учреждения или предприятия

	3)
	на управленческие и экономические документы

	4)
	на организационные документы, относящиеся к делопроизводству


14. Расположение реквизитов на бланке документа определяется.
	1)
	составителем документа

	2)
	правилами унификации документов

	3)
	государственным стандартом

	4)
	набором реквизитов


15. Реквизит «Идентификатор электронной копии документа» размещается на бланке документа

	1)
	в левом верхнем углу

	2)
	в правом верхнем углу

	3)
	в левом нижнем углу

	4)
	в правом нижнем углу


16. Внешнее согласование оформляется:

	1)
	визой согласования

	2)
	грифом согласования

	3)
	резолюцией

	4)
	печатью


17. Код организации включает

	1)
	девять знаков

	2)
	семь знаков

	3)
	восемь знаков

	4)
	тринадцать знаков


18. При адресовании документа конкретному должностному лицу адресат должен быть составлен следующим образом:

	1)
	Начальнику контрактного отдела
Машиностроительного завода «Молния»

Г.В.Киселеву

	2)
	Государственное предприятие «Моспродконтракт»

Начальнику технической службы

А.В.Смирнову

	3)
	Производственное объединение «Сокол»

Зам. директора по коммерческой работе

Л.Б.Горобцовой

	4)
	Заместителю начальника Центральной эпидемиологической службы

Господину Карягину П.П.


19. Найдите правильный вариант составления и оформления грифа согласования на проекте приказа:

	1)
	«СОГЛАСОВАНО»

Председатель Правления
банка «ИНКОМ»

__________ Г.В.Гредасов

00.00.0000

	2)
	ПРИКАЗ СОГЛАСОВАН

Председатель Совета
директоров АО «АКРИХИН»

__________И.В.Тюленев

00.00.0000

	3)
	СОГЛАСОВАНО

__________ К.М. Клементьева

00.00.0000

	4)
	СОГЛАСОВАНО

Председатель Совета директоров
АО «Интертраст»

__________ В.М.Лаптев

00.00.0000


20. При утверждении документа руководителем фирмы гриф утверждения должен быть составлен и оформлен следующим образом:

	1)
	УТВЕРЖДЕНО

Генеральным директором фирмы

__________ И.О.Фамилия

00.00.0000

	2)
	УТВЕРЖДАЮ

__________И.О.Фамилия

00.00.00000

	3)
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор фирмы

_________ И.О.Фамилия

00.00.0000

	4)
	«УТВЕРЖДАЮ»

Генеральный директор фирмы

________ И.О.Фамилия

00.00.0000


21. Правильно оформлена отметка об исполнении документа

	1)
	Исполнено

В дело 01-05

Смирнова Т.И. Смирнова

	2)
	В дело 01-05

Смирнова Т.И. Смирнова

                        04.02.2009

	3)
	В дело 01-05

          Смирнова  

                04.02.2009

	4)
	В дело 01-05

                04.02.2009


22. Заголовок к тексту документа можно не составлять

	1)
	на совместных документах

	2)
	на документах, составленных на бланках должностного лица

	3)
	на документах, направляемых в подведомственные учреждения

	4)
	на документах формата А 5


23. Согласование бывает:

	1)
	внутренним и внешним

	2)
	полным и кратким

	3)
	сложным и простым

	4)
	С руководителем учреждения и с руководителем подразделения;


24. Каким способом проставляется дата в грифе утверждения документа?
	1)
	машинописным способом;

	2)
	проставляется от руки секретарем после утверждения документа руководителем;

	3)
	проставляется самим руководителем в момент утверждения документа;

	4)
	проставляется любым способом.


25. Перечислите элементы реквизита «Подпись».

	1)
	обозначение должности лица, подписавшего документ; рукописная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)

	2)
	рукописная подпись лица, подписавшего документ; расшифровка подписи (инициалы, фамилия)

	3)
	рукописная подпись лица, подписавшего документ

	4)
	рукописная подпись лица, подписавшего документ; его должность


26. Письменное указание руководителя исполнителю о характере и сроках исполнения документа содержится реквизите

	1)
	гриф согласования

	2)
	гриф утверждения

	3)
	текст

	4)
	резолюция


27. К основным бланкам документа относится

	1)
	общий бланк

	2)
	бланк конкретного вида документа

	3)
	должностной бланк

	4)
	бланк структурного подразделения


28. Вид бланков, где присутствует реквизит «Справочные данные об организации»

	1)
	общий бланк

	2)
	бланк для письма

	3)
	бланк для конкретного вида документа

	4)
	во всех бланках


29. Если две организации составляют совместный документ, то он оформляется

	1)
	на бланке первой организации

	2)
	на бланке второй организации

	3)
	на листе бумаги формата А4

	4)
	на специальном бланке документа


30. Организационно-правовая документация

	1)
	уставы

	2)
	приказы

	3)
	распоряжения

	4)
	указания


31. Заголовок к тексту должностной инструкции должен иметь формулировку:

	1)
	винительного падежа; (Кого, чего?)

	2)
	дательного падежа; (Кому, чему?)

	3)
	предложного падежа (О чем?)

	4)
	именительного падежа (Кто, что?)


32. Обязательному утверждению подлежит:

	1)
	должностная инструкция

	2)
	приказ

	3)
	докладная записка

	4)
	служебное письмо


33. Заголовок к тексту положения (правил) должен иметь формулировку:

	1)
	винительного падежа; (Кого, чего?)

	2)
	дательного падежа; (Кому, чему?)

	3)
	предложного падежа (О чем?)

	4)
	именительного падежа (Кто, что?)


34. С какого момента вводится в действие Штатное расписание:

	1)
	с момента подписания

	2)
	с момента утверждения

	3)
	с момента согласования

	4)
	с начала календарного года


35. Укажите, кто подписывает инструкцию:

	1)
	руководитель организации

	2)
	руководитель структурного подразделения, разработавшего документ

	3)
	составитель

	4)
	руководитель вышестоящей организации


Установите соответствие.

36. Установите соответствие терминов и определений:

	1) Распорядительный документ официальных коллегиальных органов управления
	1) решение 

	2) Документ, издаваемый руководителем учреждения, которое действует на основе принципа единоначалия
	2) распоряжение 

	3) Документ, издаваемый зам.руководителя или руководителем структурного подразделения для решения оперативных вопросов
	3) постановление 

	4) Документ, издаваемый коллегиальным органом в целях регулирования важнейших направлений его деятельности
	4) приказ


Выберите один правильный ответ (задания 37-41)

37. Распорядительная документация

	1)
	уставы

	2)
	положения

	3)
	штатные расписание

	4)
	решение


38. Датой приказа является:

	1)
	дата подписания

	2)
	дата согласования

	3)
	дата изготовления

	4)
	дата исполнения


39. Укажите, какие распорядительные документы могут издавать руководители структурных подразделений:

	1)
	приказы

	2)
	указания

	3)
	распоряжения

	4)
	решения


40. Укажите, какой распорядительный документ издается на основе коллегиального руководства:

	1)
	приказ

	2)
	решение

	3)
	распоряжение

	4)
	указание


41. Документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов – это

	1)
	организационные документы

	2)
	документы по личному составу

	3)
	справочно-информационные

	4)
	распорядительные


Установите соответствие.

42. Установите соответствие терминов и определений:

	1) Обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста – устно по каналам телефонной связи – и записываемых получателем
	1) служебные письма

	2) Обобщенное название различных документов, выделяемых в связи с особым способом передачи информации по каналам телефонной связи.
	2) факс

	3) Обобщенное название большой группы различных по содержанию документов, выделяемых в связи со способом передачи текста, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами.
	3) телефонограмма

	4) Получаемая на бумажном носителе копия документа, переданного по каналам максимальной связи.
	4) телеграмма


Выберите один правильный ответ (задания 43-55)

43. Заголовок к тексту протокола должен формулироваться в …

	1)
	винительном падеже (кого, что?)

	2)
	дательном падеже (кому, чему?)

	3)
	предложном падеже (о чем?)

	4)
	родительном падеже (кого, чего?)



44. Выберите правильный вариант оформления заверительной надписи в выписке из протокола:

	1)
	Верно

Секретарь

В. И. Степанова

	2)
	Выписка верна

Секретарь






В. И. Степанова

	3)
	 Верно

Секретарь

12.09.2010






В. И. Степанова

	4)
	ВЕРНО:

Секретарь

12.09.2010






В. И. Степанова


45. Протокол должен быть изготовлен не позднее, чем через?
  После проведенного заседания коллегиального органа

	1)
	1 день

	2)
	3 дня

	3)
	4 дня

	4)
	5 дней


46. Протоколы нумеруются порядковыми номерами:
	1)
	в пределах всего времени существования организации

	2)
	в пределах календарного года

	3)
	в пределах пяти лет

	4)
	нет правильного ответа 


47. Документ, составленный несколькими лицами, подтверждающий факты или события:

	1)
	акт

	2)
	контракт

	3)
	решение

	4)
	постановление


48. Укажите, кто составляет и подписывает служебный акт: 

	1)
	руководитель

	2)
	исполнитель

	3)
	комиссия

	4)
	секретарь


49. Укажите, какой реквизит не входит в состав реквизитов служебной справки:

	1)
	название вида документа

	2)
	гриф согласования

	3)
	заголовок к тексту документа

	4)
	подпись


50. Телефонограмму подписывает:

	1)
	руководитель

	2)
	секретарь

	3)
	лицо, от имени которого она передается

	4)
	все ответы правильные


51. Докладная записка от служебной справки отличается:

	1)
	составом реквизитов

	2)
	содержанием текста

	3)
	оформлением реквизитов

	4)
	все ответы правильные


52. При оформлении документа реквизит «место составления» не указывают:

	1)
	в письмах

	2)
	в протоколах

	3)
	в приказах

	4)
	В актах


53. Договорное письмо – это разновидность

	1)
	письма – напоминания

	2)
	сопроводительного письма

	3)
	письма – ответа

	4)
	письма предложения


54. Укажите, в каком письме оформляется реквизит «ссылка на номер и дату входящего документа»:

	1)
	во всех письмах

	2)
	в ответных

	3)
	в инициативных

	4)
	В сопроводительных


55. В отсутствие руководителя А. И. Петрова документ подписал его заместитель Сидоров, исполняющий обязанности руководителя. Укажите правильный вариант:
	1)
	За Директор ____________________________ А. И. Петров

                                         (подпись Сидорова)

	2)
	Директор ______________________________ А. И. Петров

                                         (подпись Сидорова)

	3)
	И. О. директора ________________________ Г. В. Сидоров
                                         (подпись Сидорова)

	4)
	Директор ________________________ Г. В. Сидоров
                                         (подпись Сидорова)


Впишите в бланк ответов недостающее слово

56. Служебная записка – документ внутренней деловой переписки между _____________или должностными лицами.

Выберите один правильный ответ (задания 57-85)

57. Регистрация документов необходима
	1)
	для обеспечения сохранности документов

	2)
	для удобства поиска документов

	3)
	для учета и контроля исполнения документов

	4)
	во всех вышеперечисленных случаях


58. Регистрационный номер документа - это... (выберите правильный вариант продолжения определения).
	1)
	его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое) обозначение, проставляемое при регистрации

	2)
	порядковый номер документа в организации-отправителе

	3)
	порядковый номер документа в организации-получателе

	4)
	все ответы верны


59. К регистрации не подлежат

	1)
	прейскуранты

	2)
	каталоги

	3)
	прайс-лист

	4)
	все ответы верны


60. Формы регистрации документов
	1)
	централизованная

	2)
	децентрализованное

	3)
	смешанная

	4)
	все вышеперечисленные


61. При поступлении в учреждение не регистрируются …

	1)
	запросы

	2)
	справки

	3)
	рекламные письма

	4)
	постановления


62. Группа контроля выполняет функции

	1)
	оформление и составление исходящих и внутренних документов

	2)
	формирование справочно-информационного массива

	3)
	за сроками исполнения документов

	4)
	количественный учет поступающих и отправляемых документов


63. Снятие документа с контроля исполнения оформляется служебной отметкой: 

	1)
	отметкой об исполнении и направлении в дело

	2)
	отметкой о контроле исполнения

	3)
	отметкой об исполнителе

	4)
	отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной копии документа)


64. Решение о продлении срока исполнения документа принимается:

	1)
	в день истечения срока исполнения

	2)
	за день до истечения срока исполнения

	3)
	за 3 дня до истечения срока исполнения

	4)
	на усмотрение специалиста ДОУ


65. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, документ подлежит исполнению:

	1)
	не позднее дня, предшествующему выходному

	2)
	не позднее дня, следующего за выходным

	3)
	за два дня до выходного 

	4)
	на усмотрение специалиста ДОУ


66. Каким образом делают отметку о контроле за исполнением документа?
	1)
	обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль»

	2)
	обозначают буквой «И», словом или штампом «Исполнено»

	3)
	обозначают буквой «В», словом или штампом «Выполнено»

	4)
	все ответы верны


67. Снятие документа с контроля исполнения оформляется служебной отметкой:

	1)
	отметкой об исполнении и направлении в дело

	2)
	отметкой о контроле исполнения

	3)
	отметкой об исполнителе

	4)
	отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной копии документа)


68. Укажите, когда документ считается исполненным:

	1)
	когда есть указание руководителя

	2)
	когда проставлена отметка об исполнении

	3)
	после регистрации документа

	4)
	все ответы верны


69. Снятие документа с контроля исполнения оформляется:

	1)
	отметкой об исполнении и направлении в дело

	2)
	отметкой о контроле исполнения

	3)
	отметкой об исполнителе

	4)
	отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной копии документа)


70. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:

	1)
	составление проекта – согласование – оформление- подписание – регистрация – исполнение – направление в дело

	2)
	прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение руководителем – исполнение, направление в дело

	3)
	прием - первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело

	4)
	оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утверждение – отправка


71. Документооборот учреждения реализуется в виде … документопотоков.

	1)
	внешних и внутренних

	2)
	официальных и личных

	3)
	информационных и распорядительных

	4)
	входящих, исходящих, внутренних


72. Какие этапы проходят исходящие документы?
Выберите 2 правильных ответа

	1)
	составление проекта документа

	2)
	регистрация

	3)
	прием и первичная обработка

	4)
	контроль за исполнением


73. Номенклатура дел – это…

	1)
	систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков хранения

	2)
	очерёдность дел, заводимых в учреждении в течение определённого времени

	3)
	общероссийский классификатор управленческой документации

	4)
	систематизированный перечень наименований дел учреждения


74. Номенклатура дел, которая составляется для однородных по характеру деятельности, но имеющих разную структуру организаций называется

	1)
	типовая

	2)
	примерная

	3)
	конкретная

	4)
	сводная


75. Кто утверждает номенклатуру дел организации, описи документов и акты о выделении документов к уничтожению?
	1)
	экспертная комиссия организации

	2)
	руководитель организации

	3)
	архив, принимающий документы данной организации на хранение

	4)
	все ответы верны


76. Номенклатура дел организации согласовывается с архивным учреждением не реже:

	1)
	одного раза в год

	2)
	одного раза в 3 года

	3)
	одного раза в 5 лет

	4)
	одного раза в 2 года


77. Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и …

	1)
	переутверждается один раз в три года

	2)
	ежегодно вводится в действие приказом руководителя

	3)
	переутверждается один раз в пять лет

	4)
	действует бессрочно


78. Укажите, когда заполняется графа «Количество дел» (томов, частей) в номенклатуре дел:

	1)
	при составлении номенклатуры дел

	2)
	при заведении дел

	3)
	при заведении следующего тома дела

	4)
	при окончании делопроизводственного года


79. Документы формируются в дела в соответствии с инструкцией по делопроизводству данного учреждения;
	1)
	перечнем документальных материалов с указанием сроков хранения

	2)
	номенклатурой дел учреждения

	3)
	ГОСТом на организационно-распорядительную документацию

	4)
	все ответы верны


80. На каком этапе обработки дела проводится нумерация листов?
	1)
	при обработке дела для передачи на архивное хранение

	2)
	по завершении делопроизводственного года

	3)
	при помещении исполненных документов в дело

	4)
	все ответы верны


81. На каком этапе утверждаются акты о выделении документов с истекшими сроками хранения к уничтожению?
	1)
	до утверждения описей дел

	2)
	после утверждения описей дел

	3)
	одновременно с утверждением описей дел

	4)
	не имеет значение


82. Если документ имеет объемное приложение,

	1)
	приложение формируют в дополнительный том того же дела, что и основной документ

	2)
	приложение обязательно подшивается вместе с основным документом

	3)
	приложение может подшиваться вместе с основным документом

	4)
	приложение формируется в самостоятельное дело


83. Датой дела, содержащего распорядительную документацию, являются:

	1)
	даты подшивки первого и последнего документов

	2)
	даты первого и последнего документов

	3)
	даты начала календарного года

	4)
	даты окончания календарного года


84. Обложка дела оформляется:

	1)
	в начале года

	2)
	по указанию заведующего канцелярией

	3)
	после подшивки в дело первого исполненного документа

	4)
	в конце года


85. Если в дело подшиты фотографии, они нумеруются:

	1)
	на лицевой стороне в правом верхнем углу

	2)
	на оборотной стороне в левом верхнем углу

	3)
	внизу на лицевой стороне

	4)
	Не имеет значение


Впишите в бланк ответов недостающее слово (задание 86-87)

86.  На обложек дела указывается арабскими цифрами __________даты дела.

87. Описи дел, составленные в структурных подразделениях организации, служат основой для подготовки___________________________________________.

Выберите один правильный ответ (задания 88-90)

88. Минимальный состав членов экспертной комиссии:

	1)
	два человека

	2)
	три человека

	3)
	четыре человека

	4)
	пять человек


89. Заседания экспертной комиссии оформляются:

	1)
	актом

	2)
	протоколом

	3)
	справкой

	4)
	письмом


90. Дела из архива организации выдаются работникам структурных подразделений данной организации на срок:

	1)
	не более 10 дней

	2)
	не более 21 дня

	3)
	не более 30 дней

	4)
	не более 14 дней


Методические рекомендации по организации и проведению внеаудиторной самостоятельной работы студентов.
Самостоятельная внеаудиторная работа № 1

Тема 1.1. Основные понятия документационного обеспечения управления
Вид внеаудиторной работы: реферат

Задание: написать реферат на темы (по выбору) - 4 часа

Реферат – это самостоятельная научно-исследовательская работа обучающегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала должно носить проблемно-поисковый характер.

Темы рефератов:

1. Исторические этапы развития делопроизводства в России – приказное делопроизводство;

2. Исторические этапы развития делопроизводства в России – коллежское делопроизводство; 

3. Исторические этапы развития делопроизводства в России – министерское  делопроизводство;

4. Исторические этапы развития делопроизводства в России – советское делопроизводство;

5. Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН; 

6. Основные унифицированные системы в составе ОКУД; 

7. Система государственного управления ДОУ; 


8. Стандартизация управленческой документации (ГОСТ Р 7.0.97-2016)

9. Законодательное регулирование ДОУ;

10. Нормативно-методическое регулирование ДОУ;

Самостоятельная внеаудиторная работа № 2

Тема 2.1. Оформление документации в соответствии с нормативной базой. Оформление основных реквизитов документа  

Вид внеаудиторной работы: сообщение 

Задание: написать сообщение на тему (по выбору) - 2 часа 

Сообщение – это самостоятельное составление устного монолога научного стиля речи. В процессе работы над докладом в ходе работы с источниками, систематизируют полученные сведения, делают выводы и обобщения.

Темы сообщений:

1. Правила оформления документов в соответствии с ГОСТОм; 

2. Понятия «документирование», «документ»;

3. Классификация документов;

4. Функции документов;

5. Юридическая сила документа;

6. Управленческая информация;

7. Требования к управленческой информации;

8. Реквизит документа;

9. Основные реквизиты документа;

10. Формуляр и формуляр-образец документа

Критерии оценки

Вид внеаудиторной работы – реферат

Форма оценки самостоятельной работы обучающихся – «зачет»

Работа считается зачтенной, если:

- цель, постановка проблемы, гипотеза, выводы – обоснованные с научной точки зрения;

- работа грамотно оформлена;

-текст хорошо изложен, выводы соответствуют поставленным целям.

Вид внеаудиторной работы – доклад (сообщение)

Форма оценки самостоятельной работы обучающихся – «зачет»

Работа считается зачтенной, если:

- цель, постановка проблемы, гипотеза, выводы – обоснованные с научной точки зрения;

- работа грамотно оформлена;

-текст хорошо изложен, выводы соответствуют поставленным целям.

Методические рекомендации по написанию реферата.

Реферат – это самостоятельная научно-исследовательская работа обучающегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а так же собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала должно носить проблемно-поисковый характер.

Этапы работы над рефератом:

1.Формулирование темы

2.Подбор и изучение основных источников по теме (не менее 8-10)

3.Составление библиографии в соответствии с ГОСТом

4.Обработка и систематизация информации

5.Разработка плана реферата

6.Написание реферата

7.Публичное выступление с результатами исследования на семинарском занятии, студенческо-практической конференции

Содержание работы должно отражать

- знание современного состояния проблемы;

- обоснование выбранной темы

- использование известных результатов и фактов;

- полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, занимающихся данной проблемой;

- актуальность поставленной проблемы;

- материал, подтверждающий научную либо практическую значимость.

Структура реферата:

1.Титульный лист

2.План (простой или развернутый с указанием страниц реферата)

3.Введение с актуальностью

4.Основная часть, которая может быть разбита на главы и параграфы

5.Заключение

6.Литература

7.Приложения

Защита реферата

Основной задачей устного выступления является не стремление обучающегося максимально полно и кратко прочитать реферат, а краткими и выборочными доказательствами рассказать о своем реферате, подчеркивая его авторско-аналитические характеристики, логическую структурность и завершенность.

На выступление дается примерно 10-15 минут, поэтому обучающийся дома заблаговременно составляет расширенный план-конспект устного доклада с кратким изложением реферата.

Докладчику в процессе устной защиты реферата важно ответить на вопросы: как называется реферат? Из каких элементов состоит его структура? О чем говорится в каждом разделе его структуры: во «Введении» (в чем заключается актуальность научной проблемы, в чем заключаются цель и задачи реферата?) Какие источники использовал автор при написании своего реферата (дать краткую характеристику раздела «Литература»).

Методические рекомендации по написанию доклада (сообщения).


Доклад (сообщение) – вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеаудиторных занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает критически мыслить. При написании доклада по заданной теме составляют план, подбирают основные источники. В процессе работы с источниками систематизируют полученные сведения, делают выводы и обобщения. Подготовка доклада требует от обучающихся большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы, которая принесет наибольшую пользу, если будет включать в себя следующие этапы:

- изучение наиболее важных научных работ по данной теме

- анализ изученного материала, выделение наиболее значимых для раскрытия темы доклада фактов, мнений разных ученых и научных положений

- обобщение и логическое построение материала доклада, например, в форме развернутого плана

- написание текста доклада с соблюдением требований научного стиля.

Построение доклада включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении указывается тема доклада, устанавливается логическая связь ее с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий обзор источников, на материале которых раскрывается тема, и т.п. основная часть должна иметь четкое логическое построение, в ней должна быть раскрыта тема доклада. В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы, подчеркивается значение рассмотренной проблемы.

Словарь терминов

А
Адресат - получатель.

Адресант - отправитель.

Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события.

Акцепт - согласие на предложение вступить в сделку, заключить договор на условиях, указанных в предложении.

Анкета - документ, представляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для ответов (или ответы) на них.

Аннотация - краткое изложение первоисточника.

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.

Аспект - точка зрения, с которой производится поиск документа или извлечение из него необходимых сведений.

Б
Бланк - белый лист с частично напечатанным текстом и пробелами, которые заполняются актуальной информацией (например, анкетный Б.).

В
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.

Г
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").

Д
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.

Договоренность - документ, фиксирующий соглашение двух или нескольких сторон.

Докладная записка - документ, адресованный руководству, в котором излагается какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.

Документ - информация на материальном носителе, имеющая юридическую силу.

Документооборот - 1) движение документов в учреждении с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки; 2) количество входящих, внутренних и исходящих документов учреждения за определенный период времени.

Досье - документы, относящиеся к какому-либо делу.

Дубликат - экземпляр документа, составленный взамен отсутствующего подлинника и имеющий одинаковую с ним юридическую силу.

З
Заявление - документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) учреждению или должностному лицу (например, 3. о приеме на работу, 3. о предоставлении отпуска и т. д.).

И
Извещение - документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и содержащий предложение принять участие.

Индекс - условное обозначение, присваиваемое документу в процессе учета (регистрации) и исполнения.

Индексация - проставление индекса.

Индекс дела - порядковый номер дела по номенклатуре и условное обозначение структурной части учреждений, проставляемые на обложке дела.

Инициативный документ - документ, послуживший началом рассмотрения определенного вопроса.

Исходящий документ - документ, отправленный из учреждения.

К
Классификационный индекс - условное обозначение (цифровое, буквенное, смешанное), присваиваемое классификационным делением схемы классификации и проставляемое на карточках систематического и других каталогов. Может проставляться и на документах, и на делах.

Консервация документа - предохранение документа от разрушающего действия внешней среды.

Контракт - договор об установлении, изменении или прекращении правоотношений.

Контрольный лист - талон для индивидуальной регистрации документов, включающий резолюцию и тему письма.

Корреспондент - учреждение или отдельное лицо, с которым ведется переписка.

Кредит - включенная в смету сумма, в пределах которой разрешен расход на определенную потребность.

Л
Лимит - документ, определяющий предельный размер ассигнований денежных средств, отпуска материалов и т. д. из государственных фондов.

Личное дело - дело, включающее документы о каком-либо лице (о его биографии, образовании, трудовой или общественной деятельности).

М
Машиночитаемый текст - документ, использование которого требует применения специально предназначенных технических средств.

Н
Наряд - документ, содержащий сведения о распределении работ между рабочими-сдельщиками, учет выработки и расчет причитающейся им заработной платы.

Наряд-заказ - плановое задание руководителя учреждения подчиненному предприятию или руководителя предприятия цеху о выполнении определенной работы.

Номенклатура - перечень наименований.

Номенклатура дел - систематизированный перечень или список наименований дел, заводимых в делопроизводстве учреждения.

Номер входящего письма - регистрационный номер документа, проставляемый адресатом.

Номер исходящего дела - регистрационный номер документа, проставляемый отправителем.

Нормативные документы - документы, в которых устанавливаются какие-либо правила, нормы.

Нормативы - документы, содержащие показатели затрат времени, материальных или денежных ресурсов, показатели изготовляемой продукции, приходящиеся на какую-либо единицу (изделие, операцию и т. д.).

Нормы - документ, содержащий сведения об установленных величинах чего-либо (Н. выработки, Н. выдачи чего-либо).

О
Объяснительная записка - 1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта); 2) сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, представляемое вышестоящему должностному лицу.

Опись - юридически оформленный перечень документов.

Оригинал документа - 1) первоначальный экземпляр документа; 2) экземпляр документа, являющийся исходным материалом для копирования.

Особые отметки - отметки о степени секретности и срочности исполнения документов.

Отчет - документ, содержащий сведения о подготовке и проведении работ, об итогах выполнения планов, заданий, командировок и других мероприятий, представляемый вышестоящему учреждению как должностному лицу.

Оферта - см. Предложение.

Официальные документы - документы, составленные учреждением или должностным лицом и оформленные в установленном порядке.

П
Письмо - обобщенное наименование различных по содержанию документов, служащих средством общения между учреждениями, частными лицами.

Повестка - официальное сообщение частному лицу с предложением куда-либо прийти или учреждению - выслать своего представителя.

Подлинник документа - 1) документ официального происхождения в окончательной редакции, удостоверенный соответствующим образом; 2) рукопись.

Подпись на документе - подпись должностного лица или автора документа, удостоверяющая его подлинность или заверяющая копию документа.

Положение - 1) правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, структурных подразделений органа, а также нижестоящих учреждений, организаций и предприятий; 2) свод правил, регулирующих определенную отрасль государственного управления, политической, общественной, культурной или хозяйственной жизни.

Предложение - письменное заявление от имени предприятия, адресованное другому предприятию, о готовности заключить с ним договор на определенных условиях; оферта.

Предметный каталог - каталог документальных материалов, содержащий сведения о предметах (фактах, событиях, географических наименованиях) и лицах, которые упоминаются в документах, расположенных в алфавитном порядке.

Предметный указатель - указатель основных предметных (тематических) обозначений, расположенных в алфавитном порядке.

Представление - документ, содержащий предложение о назначении, перемещении или поощрении личного состава, а также рекомендацию определенных действий и мероприятий по вопросам деятельности учреждения.

Прейскурант - перечень видов работ, услуг, продукции товаров и т. д. с указанием цен и расценок.

Претензионное письмо - письмо, отправленное виновной стороной в случае невыполнения ею заключенных ранее договоров и разного вида обязательств.

Приказ - 1) правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного подразделения), действующий на основе единоначалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц независимо от подчиненности; 2) документ, выдаваемый органами государственного и ведомственного арбитража на обязательное исполнение его решения.

Программа - документ, излагающий основные направления работы учреждения или предприятия на определенный период времени (производственная П.) или этапы и сроки осуществления крупных работ, испытаний.

Проект документа - предварительный вариант документа, предназначенный для рассмотрения.

Протокол - документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.

Р
Распорядительные документы - документы, в которых фиксируется решение административных и организационных вопросов.

Расписание - объявление о времени, месте и последовательности совершения чего-либо.

Распоряжение - правовой акт, издаваемый единолично руководителем, главным образом коллегиального органа государственного управления, в целях разрешения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц и граждан.

Регистрационная карточка - карточка, предназначенная для регистрации документов в делопроизводстве учреждения.

Регистрационный номер документа - порядковый номер, присваиваемый входящему или исходящему документу при его регистрации, являющийся частью делопроизводственного индекса или заменяющий его.

Регистрационный штамп - штамп, содержащий название учреждения, дату регистрации, регистрационный индекс, номер дела, в которое будет помещен документ.

Регистрация документов - запись в учетных формах (журналах, карточках и т. п.) кратких сведений о документе и проставление на документе делопроизводственного индекса и даты регистрации.

Реестр - перечень (список) чего-либо, применяемый в бухгалтерском учете и делопроизводстве (например, Р. описей).

Резолюция - решение, принятое совещанием, съездом, конференцией и т. п. по обсуждаемому вопросу.

Резолюция на документе - письменное указание руководителя исполнителю о характере и сроках исполнения документа.

Реквизиты обязательные элементы служебного документа.

Реквизит документа - обязательный информационный элемент (автор, дата и т. п.), присущий тому или иному виду письменного документа.

Рекламационное письмо - заявление об обнаружении недостачи, дефектов в полученной продукции или выполненной.

Реферат - краткое письменное изложение первоисточника.

Решение - 1) правовой акт, принимаемый исполкомами Советов народных депутатов в коллегиальном порядке в целях разрешения наиболее важных вопросов их компетенции. Решениями именуются также совместные акты, издаваемые 'несколькими неоднородными органами - коллегиальными и действующими на основе единоначалия, государственными органами и общественными организациями и т. д.; 2) документ, содержащий заключение суда или арбитража по результатам разбора гражданского дела в суде или спорного вопроса в арбитраже; 3) резолюция собрания, совещания и т. д.

С
Свободное предложение - предложение без обязательств. Если заказчик примет условия такого предложения, сделка считается заключенной.

Сдаточная опись (разг.) - опись документальных материалов, составленная учреждением при передаче дел в архив.

Система документирования - принятый в учреждении порядок создания, оформления и исполнения документов.

Служебная записка - записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.

Состав удостоверения - подпись и печать.

Спецификация - документ, содержащий подробное перечисление узлов и деталей какого-либо изделия, конструкции, установки и т. п., входящих в состав сборочного или монтажного чертежа.

Список - перечисление лиц или предметов в определенном порядке, составленное в целях информации или регистрации.

Справка - 1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий; 2) документ, подтверждающий факты биографического или служебного характера.

Справочно-информационный фонд - совокупность систематизированных произведений печати и неопубликованной научной и технической документации, использующихся в целях отраслевого информационного обслуживания.

Стандарт - нормативно-технический документ, устанавливающий требования к группам однородной продукции и в необходимых случаях требования к конкретной продукции, правила, обеспечивающие ее разработку, производство и применение, а также требования к иным объектам стандартизации, устанавливаемые Госстандартом РФ. Стандартизация документов, применяемых в организационном и экономическом управлении, проводится на основе специальных постановлений Правительства РФ.

Стенограмма - дословная запись докладов, речей и других выступлений на собраниях, совещаниях и заседаниях коллегиальных органов, осуществленная методом стенографии.

Счет - документ, в котором указана причитающаяся за что-либо денежная сумма.

Т
Табель - перечень каких-либо показателей, составленный в определенном порядке (например, Т. отчетности, Т. успеваемости).

Таблица - документ, содержащий текстовые или цифровые сведения, размещенные по графам.

Табуляграмма - таблица, составленная табулятором на основе автоматического восприятия данных с перфокарт, перфолент и т. д.

Талон обратной связи - документ, уведомляющий о получении чего-либо (информации, материальных ценностей, документов).

Твердое предложение - предложение, оформляемое лишь для одного возможного заказчика (покупателя) с указанием срока, в течение которого поставщик связан этим предложением.

Тезаурус - словарь-справочник, в котором перечисляются все лексические единицы информационно-поискового языка (дескрипторы) с их связями, а также синонимические дескрипторы и ключевые слова и словосочетания естественного языка.

Тезисы - краткое изложение текста документа или выступления.

Телеграмма - обобщенное название различных по содержанию документов, переданных по телеграфу.

Текстовой документ - документ, содержание которого изложено посредством любого вида письма.

Техническая документация - обобщающее название документов, отражающих результат строительного и технологического, конструирования, инженерных изысканий и других работ по строительству зданий и сооружений и изготовлению промышленного производства.

Технологическая документация - обобщающее название документов (чертежей, спецификаций, карт, инструкций и т. д.), предназначенных для описания и оформления технологических процессов.

Типовые документы (тексты-аналоги документы, отражающие однородные вопросы и составляемые по одинаковым образцам; 2) нормативные и распорядительные документы, определяющие порядок работы учреждений (Т. устав, Т. структура) или отдельных ее сторон (Т. договор) и являющиеся образцами для составления учреждениями одноименных документов с учетом специфики их деятельности.

Трафаретный документ - документ, имеющий заранее отпечатанный стандартный текст (часть текста) и дополняющее его конкретное содержание.

У
Указание - 1) правовой акт, издаваемый органом государственного управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного органа и вышестоящих органов управления; 2) документ, содержащий требования и необходимые разъяснения по отдельным вопросам проектирования и строительства.

Указатель - систематизированное перечисление наименований, имен, предметов со справочными данными о них.

Ф
Факсимиле - 1) воспроизведение техническими средствами точного изображения подписи, текста, сделанного от руки, копия документов, получаемых по факсу; 2) клише, печатка, позволяющая многократно воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе.

Физическое лицо - гражданин, являющийся участником гражданских правоотношений (носителем гражданских прав и обязанностей).

Формуляр документа - совокупность расположенных в установленной последовательности реквизитов документа (автор, адрес, дата, заголовок, содержание и т. п.).

Ц
Циркулярное письмо - письмо, направленное из одного источника в несколько адресов.

Э
Экспедиция - специальный аппарат учреждения для приема документов.

Ю
Юридическое лицо - учреждение, предприятие или организация, выступающее в качестве самостоятельного носителя гражданских прав и обязанностей.

Я
Языковая формула (документа) - слово, словосочетание, предложение или сверхфразовое единство, организующее основной текст (документа) и закрепленное за конкретным видом документа. Языковой формулой гарантийного письма служит конструкция: "Оплата гарантируется. Наш расчетный счет №... в.. отделении... банка"; сопроводительного - "Направляю...", "Высылаю..." и т. д.  
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