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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения рабочей программы 
          Рабочая  программа учебной дисциплины: " Документационное обеспечение управления» предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности 38.02.04 «Коммерция  (по отраслям)» и  38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», является единой для всех форм обучения. 
          Учебная дисциплина: «Документационное обеспечение управления» является частью примерной  основной профессиональной образовательной программы, устанавливающей базовые знания для освоения специальных дисциплин.

           Программа дисциплины: "Документационное обеспечение управления» предусматривает изучение целого комплекса  проблем, позволяет подробно ознакомиться с технологией документационного оформления  деятельности фирмы, организации, предприятия.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к группе общепрофессиональных дисциплин профессионального цикла (ОП.00).
                                         1.3.  Цели и задачи дисциплины
          Целью курса: «Документационное обеспечение управления» является изучение документов, систем документации, комплексов документов, организации    процессов документирования и делопроизводства, составляющих  основу информационных процессов в системах социально-экономического  управления. 

          Курс: «Документационное обеспечение управления» взаимосвязан с курсами «Информационные технологии в профессиональной деятельности »,  «Менеджмент», «Управление коллективом исполнителей» и другими.
          Задачами курса являются:

  -ознакомление студентов с законодательной и нормативной базой;

-методическими разработками и основной научной литературой по курсу;

-изучение теории и практики организации документационного обеспечения управления на предприятиях, организациях и учреждениях.

            1.4. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

          Изучив курс, студент должен знать:

· законы и терминологию документоведения, закономерности документообразования;

· законодательные и нормативно-методические материалы по организации делопроизводства;

· организационную структуру, штатный состав персонала  служб делопроизводства;

· методы классификации, типизации, унификации и стандартизации документов, состав  унифицированных систем документации;

· правила составления и оформления документов с использованием как традиционных, так и современных компьютерных информационных технологий;

· организацию документооборота, контроля исполнения документов и информационно-справочной работы с использованием современных компьютерных информационных  технологий;

· формирование документов в комплексы;

· организацию оперативного хранения документов в делопроизводстве и основы архивного хранения документов;

· критерии и принципы определения научно-исторической и практической ценности документов; 

· методы рационализации делопроизводства и внедрения  новых автоматизированных информационных технологий.

          Должен  уметь:

· организовывать, планировать  и контролировать работу службы делопроизводства (документационного обеспечения управления);

· использовать современные методы организации и совершенствования управленческого  труда работников службы делопроизводства;

· правильно составлять документы;

· унифицировать, проектировать формы документов, системы документации, внедрять унифицированные системы документации в практику;

· разрабатывать классификаторы документов, номенклатуры дел, информационно-поисковые системы;

· оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;

· определять историческую и практическую ценность документов;

· организовывать  повышение квалификации сотрудников в области делопроизводства.

Быть ознакомлен: 

-с  историей развития документа, способов и средств документирования;

- с законодательными и нормативными актами, касающимися организации работы с информацией и документацией, совершенствования документационного обеспечения управления;

- с основной научной литературой и новейшими методическими разработками по курсу, с практикой работы учреждений, предприятий и организаций по документированию управленческой  деятельности.

          Основой занятий по курсу: «Документационное обеспечение управления» являются лекции по наиболее важным проблемам.

          Практические занятия проводятся по темам курса, требующим приобретения практических навыков работы с документами и закрепления теоретических знаний, полученных на лекциях и в результате самостоятельной работы над учебным материалом. Часть практикума выполняется на компьютерах. Формами контроля усвоения студентами учебного материала является  экзамен. 

         2. Структура и примерное содержание учебной дисциплины                        
2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы по заочной форме обучения
для специальностей 38.02.04 «Коммерция  (по отраслям)»  и 38.02.01 
«Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»
	              Вид учебной работы
	   Всего

   часов
	            Семестры

	Общая трудоемкость дисциплины
	     96
	    6
	
	
	

	Аудиторные занятия
	     12
	    6
	
	
	

	Лекции
	      6
	    6
	
	
	

	Практические занятия (ПЗ)
	      6
	    6
	
	
	

	Семинары (С)
	      -
	    -
	
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	      -
	    -
	
	
	

	и(или) другие виды аудиторных занятий
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа
	     84
	    6
	
	
	

	Реферат
	      +
	    -
	
	
	

	И (или) другие виды самостоятельной работы
	      -
	    -
	
	
	

	Вид итогового контроля (зачет, экзамен)
	      -
	   ДЗ
	
	
	


Общая трудоемкость дисциплины составляет 96 часов.

2.2. Разделы дисциплины и виды занятий по заочной форме обучения

для специальностей 38.02.04 «Коммерция  (по отраслям)» и
                   38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»
	№ 

п/п
	Наименование темы
	ЛК
	ПЗ

(или С)
	СР

	1
	Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса
	      1
	     1
	
	 10

	2
	Тема 2. Основные свойства, функции и признаки документа
	 1
	     1
	    10

	3
	Тема 3. Структура документа
	 1
	     1
	    10

	4
	Тема 4. Системы и комплексы документации
	 1
	     1
	    10

	5
	Тема 5. Управление документационными процессами
	      -
	     -
	    10

	6
	Тема 6. Организация и технология делопроизводства
	 1
	     1
	    10

	7
	Тема 7. Организация хранения документов и обеспечение их сохранности
	 1
	     1
	    12

	8
	Тема 8. Основные направления совершенствования документационного обеспечения 

управления
	      -
	     -
	     12

	
	                                Итого:
	     6

    
	     6
	     84


                            2.3. Содержание разделов дисциплины

                      Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса
           Документ – объект документоведения. Роль документа в жизни человека и общества. Документы в сфере права и управления.  Влияние научно-технического прогресса на развитие документа. Современные виды и  требования к документам. Методология  документоведения. Общенаучные и специальные методы. Становление и развитие документоведения как научной дисциплины. Законы и закономерности документоведения. Место документоведения в системе знаний. Взаимосвязь с другими фундаментальными и прикладными научными дисциплинами.

          Связь документоведения с практикой. Роль и задачи  документоведения в совершенствовании процессов управления.


          Законодательные акты. Нормативные документы. Государственные и отраслевые стандарты на унифицированные системы документации. Государственная система документационного обеспечения управления. Литература. Монографии. Периодические издания. Справочные и методические издания. 

    Тема 2. Основные свойства, функции и признаки документа
          Соотношение понятий «информация» и «документ». Связь информации и документа. Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа принятия управленческого решения. Роль информации в автоматизированных системах.


Возникновение документа, его назначение. Трансформация понятия «документ». Документ – объект исследования теоретических и прикладных дисциплин. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа. Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники.  Изменение понятия «документ» в условиях автоматизации управления. Электронный документ. Определение документа в государственных стандартах. 

  Свойства и функции документа. Информационная природа документа. Социальный,  правовой и исторический   характер документа. 

          Информационная емкость и информативность документа. Информативность документа. Факторы, влияющие на информационную ценность документа. Полезность и ценность документа в зависимости от полноты, достоверности, объективности, своевременности, оперативности, периодичности.


Понятие оригинала. Умноженные оригиналы. Черновики и беловики текстовых документов. Автографы. Редакции. 


Понятие «подлинник». Основные признаки подлинника. Подлинные и подложные документы. Виды фальсификации документов. Фальсификация содержания. Интерполяция. Фальсификация состава удостоверения, бланка. Филиграни (бумажные водяные знаки). Печати.


Понятия «копия». Историческое развитие копий. Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. Копии, различимые по способу их удостоверения. 

 Взаимосвязь функции социально-экономического управления и документации. Функции, постоянно действующие и функции оперативные. Влияние свойств и функций документа на его структуру. Полифункциональность документа.

 Понятие и исторический характер способов документирования. Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении и передаче информации. 

 Развитие графики русского письма. Скоропись. Стенография. Применение текстового документирования. Техническое документирование. Фото,- кино,-фоно,-теледокументирование. Изготовление машиночитаемых и человеко-машиночитаемых документов. 

          Носители информации. Развитие материалов и средств письма. Влияние материала для письма на развитие графики письма.


Материалы для технического документирования. Машинные носители информации. Влияние носителя информации на долговечность и стоимость документа.

                              Тема 3. Структура документа
          Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляра документа». Особенности формуляра документов, полученных различными способами документирования  Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр – образец.

          Вопросы документирования, составления и оформления документов в законодательных и нормативных актах. Унификация документов. Внутривидовая унификация. Развитие унификации и стандартизации документов. Государственные стандарты на документы.
          ГОСТ Р 6.30-97 «Требования к оформлению документов». Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом.

          Автор документа. Роль бланка в оформлении документа. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и центральным расположением реквизитов. Правила конструирования бланка. Авторы личных документов. Подпись, печать как признаки автора.

          Вид документа. Развитие видов документов. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. Связь видов документов и функций управления. Указание вида документа, его место и назначение в формуляре документа. Зависимость формы документа от его вида.

          Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Отражение  сферы действия документа в его адресате. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса.

Дата документа. Значение датирования документа. Точные даты, характеризующие элементы формуляра. Авторские даты (составление, подписание), даты, относящиеся к содержанию. Даты обработки документов. Порядок оформления дат.


Состав удостоверения документа. Состав удостоверения текстовых документов различных категорий. Место подписи в формуляре документа.


Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство об изготовлении и пользовании печатями. Порядок проставления печатей на документах.


Утверждение документов. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа.


Составление документа. Порядок согласования. Состав грифа согласования, его оформление, место в формуляре документа.


Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к ее содержанию и оформлению. Отметки о постановке документа на контроль, исполнении документа и др.

          Представление о машиночитаемых и человеко-машиночитаемых  документах,  машинограммах и электронном документе. Состав их реквизитов. Оформление реквизита «код и наименование организации». Реквизит «местонахождение организации – создателя документа». Запись кода и название формы документа. Состав и порядок записи реквизита код лица, ответственного за правильность изготовления документа». Удостоверение машинограмм и машиночитаемых документов. Отметки на документах. «Протокол» телекоммуникаций.


Понятие «текст документа» при различных способах документирования. Содержание простых и сложных документов.


Порядок изложения текста документа. Логическая структура текста. Взаимосвязь содержания и формы документа. Формализация текстов документов. Анкета, таблица. Понятие «показатель». Содержание показателя. Особенности структуры текста организационно-распорядительных документов.


Элементы текста. Понятие «заголовок документа». Назначение заголовка, его место в формуляре документа. Приложения к тексту и порядок их оформления.


Общелитературная лексика – основа языка любого документа. Деловая лексика. Особые служебные слова и специфические фразеологические обороты. Условия выбора слов при составлении документа. Использование синонимов. Тавтологические словосочетания. Термины и профессионализмы. Нейтральность лексики. Словообразование. Аббревиатура и способы ее образования. Правила графического сокращения слов и словосочетаний.


Морфологические аспекты. Трудности в употреблении имен существительных. Употребление имен числительных. Употребление глагольных форм. Трудности в употреблении некоторых наречий, предлогов, союзов.


Правила орфографии. Правописание названий учреждений, организаций, предприятий. Правописание названий документов. Правописание названий должностей и званий.


Правописание дат, чисел и знаков. Синтаксические особенности документов. Синтаксические конструкции. Словосочетания. Порядок слов в предложении. Инверсия. Использование предложений с развернутой синтаксической связью.


Тенденции развития делового языка.


Унификация документа как одно из направлений его совершенствования. Предпосылки унификации. Метод унификации.


Унификация структуры текста.  Элементы формализации. Формализованный характер текстов плановой и учетной документации. Унификация языковых средств. Формы унификации: типовой, трафаретный тексты, таблица, анкета.

          Основные направления унификации текстов и документов, приспособленных для функционирования в автоматизированных системах. Единая структура текста. Состав информации.

                             Тема 4. Системы и комплексы документации
          Классификация как метод познания в документоведении. Объекты классификации. Структура и границы классифицируемых множеств. Основания классификации. Классификация документов по способам документирования. Классификация документов по происхождению. Классификация документов по видам и направлениям деятельности. Классификация документов по функциям управления.

          Представление о «системе документации». Признаки системы документации. Основания классификации систем документации.

  Историческая и функциональная обусловленность формирования систем документации. 

          Качественные изменения состава и содержания систем документации.

          Государственная система документации. Функциональные  системы документации. Отраслевые и ведомственные системы и их взаимосвязь.


Создание и развитие унифицированных систем документации. Характеристика унифицированных систем документации. Государственные стандарты на унифицированные системы. ГОСТ Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». – (М.: Изд-во стандартов, 1997 – Ш., 19 с. – Группа Т.54. Опыт международной стандартизации документов).

          Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по функциям и задачам управления. Табель документов.

          Типовые формы документов. Назначение альбомов форм унифицированных документов.


Понятие «комплекса документов». Первичные комплексы текстовых документов и их виды. Комплексы технических и кинофотодокументов.


Сложные комплексы. Понятия «документальный» и «архивный» фонды. Комплексы документов учреждений, организаций и структурных подразделений. Личные фонды. Понятие «коллекция» документов. Понятие «архив». 

                  Тема 5. Управление документационными процессами
          Зависимость процесса документообразования от численности народонаселения, развития и усложнения социально-экономических отношений – объективные факторы роста объемов информации и увеличения количества документов. Влияние научно-технического прогресса образовательного и культурного уровней населения на развитие информационной деятельности, рост  объемов документации. Документирование управленческой деятельности – основной источник  увеличения объемов документации. Тенденции роста численности аппарата управления.


Возможности и условия регулирования процесса документообразования. Установление обоснованных критериев создания документов. Необходимый и достаточный уровень объемов документации в сфере управления. Факторы, определяющие необходимый комплекс документов. Определение степени обеспеченности функций управления необходимой информацией.


Нормативно-правовое регулирование процесса документообразования. Основания принятия решений. Влияние новых информационных технологий на образование документов. Правовые проблемы документа в условиях  развития автоматизированных информационных систем, телекоммуникаций и безбумажного обмена информацией в управлении.

  Современные организационные формы службы делопроизводства. Регламентация основных задач и функции службы ДОУ. Разделение труда между подразделениями и исполнителями. Типовые структуры ДОУ в организациях различных уровней управления. Типовые положения о службах ДОУ. Типовой формуляр положения, основное содержание, порядок разработки и утверждения.

          Должностной и численный состав работников службы ДОУ. Функции работников службы ДОУ. Должностные инструкции как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работников. Типовой формуляр должностной  инструкции, содержание, порядок разработки и утверждения.

          Инструкция по делопроизводству – основной нормативный акт организации делопроизводства. Типовые и индивидуальные инструкции. Порядок разработки, содержание, правила утверждения и внедрения.


Нормирование труда работников службы ДОУ, типовые нормативы времени на делопроизводственные работы. Размещение структурных подразделений службы ДОУ, условия труда, организация и оборудование рабочих мест.


Порядок хранения печатей, бланков и правил пользования ими. Этика деловых отношений, психологические аспекты работы с документами. Подготовка кадров делопроизводственных служб. Формы повышения квалификации специалистов в области ДОУ.


Планирование, организация и методика контроля состояния ДОУ и обеспечения сохранности документации в  учреждении и структурных подразделениях.

                     Тема 6.Организация и технология делопроизводства
 Место и роль делопроизводства в управлении. Делопроизводство как функция управления. Становление и особенности  развития делопроизводства на различных этапах истории России. 

 Современное состояние делопроизводства. Факторы, влияющие на его организацию и технологию в учреждениях различных уровней управления. Организационные, правовые, региональные, национальные, социальные и психологические аспекты делопроизводства.

         Современное делопроизводство как документационное обеспечение управления (ДОУ). Взаимосвязь ДОУ с автоматизированной технологией обработки документов.

          Факторы повышения эффективности управления и делопроизводства. Организация управления информационными ресурсами.


Влияние организации управления на организацию и технологию делопроизводства и ДОУ.


Взаимосвязь делопроизводства с организацией ведомственного и государственного хранения документов. Деятельность архивных органов по нормативно-методическому обеспечению служб делопроизводства.

          Определение понятия «документооборот». Общие принципы и методические основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах.


Структура и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота учреждения. Учет количества документов.


Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих документов. Экспедиционная обработка документов. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководством учреждения и направление на исполнение.


Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи. Организация работы исполнителя с документами. Этапы исполнения. Порядок обработки отправляемых документов. Правила организации движения внутренних документов.

          Организация составления инициативных и ответных документов. Использование унифицированных систем организационно-распорядительной документации. Основные виды организационных,  учредительных и распорядительных,   документов  (уставы, положения, инструкции, правила, постановления, решения, распоряжения, указания, приказы, информационно-справочных документов (писем, справок, докладных и объяснительных записок, телеграмм, телефонограмм и пр.).

          Особенности  документирования и оформления документов в процессе управленческой деятельности на основе единоначалия и коллегиальных органов.   Составление документов с использованием компьютерной  техники. Перспективы развития информационной безбумажной технологии.


Влияние автоматизации обработки информации на количественные и качественные характеристики документооборота. 


Регистрация как составная часть технологического процесса ДОУ. Принципы регистрации документов.


Регистрационные формы, состав информации и порядок их заполнения. Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве.


Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов.


Индексирование документов в условиях традиционной обработки документов.


Принципы построения информационно-поисковых систем (ИПС) ручного типа, их виды. Информационно-справочное обслуживание аппарата управления в условиях применения средств автоматизации информационных процессов. Межотраслевая и информационная совместимость ИПС. Поиск и использование информации в автоматизированных ИПС.


Значение, принципы и требования к организации контроля исполнения документов в делопроизводстве. Задачи делопроизводственной службы по контролю исполнения документов. Категории документов, подлежащие контролю. Сроки исполнения документов. Технология контрольных операций. Обобщение, анализ и использование данных об исполнении документов в условиях традиционной и автоматизированной технологии обработки документов.

          Автоматизированные системы контроля за исполнением документов. Контроль технологии исполнения документов с использованием персональных компьютеров.

          Основные виды документации по личному составу. Требования  к оформлению документов кадровой службы.

          Социальное значение обращений граждан. Нормативная база, регламентирующая организацию работы с обращениями граждан в государственном аппарате. 

          Основные задачи делопроизводственной службы по организации работы с обращениями граждан, ее особенности. Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, принятию решений по обращениям граждан. Сроки исполнения. Требования к содержанию ответных документов. Формирование и хранение предложений, заявлений, жалоб граждан. Обобщение, анализ и использование данных о работе с обращениями граждан в аппарате управления.

          Организация приема граждан в государственных учреждениях. Формы и методы совершенствования работы с обращениями граждан в органах государственной власти и управления, в общественных организациях. Подготовка ответов и организация информационно-справочной службы в учреждениях с большим объемом предложений, заявлений, жалоб граждан.

          Назначение номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел, их регламентация в нормативно-методических материалах. Номенклатуры дел структурных подразделений и сводные их особенности. Методика изучения состава документов, разработки классификационной схемы, требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации, при составлении номенклатур дел.


Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. Сроки хранения документов. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении и ведомственном архиве.

   Тема 7. Организация хранения документов и обеспечение их сохранности
          Хранение документов в структурных подразделениях организации. Ответственность за сохранность документов. Законодательство и нормативы по обеспечению сохранности документов. Организация справочной работы и порядок выдачи документов во временное пользование при хранении в структурных подразделениях. Хранение и организация доступа к документам в условиях функционирования автоматизированных информационных систем.

Понятие «экспертиза ценности». Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы. Требования к проведению экспертизы ценности документов в «Основных правилах работы ведомственных архивов».


Организация экспертизы ценности документов, центральных экспертных комиссий (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) учреждения. Положения об ЭК. Права и функции комиссии, организация их работы и документирование деятельности. Порядок работы ЭК. Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы ценности документов.


Назначение и использование перечней в качестве основных источников по изучению состава и содержания документов, установления сроков хранения и обеспечения единства оперативного хранения и архива.


Типовые ведомственные перечни. Использование перечней для составления классификаторов и номенклатур дел. Методика разработки отраслевых перечней документов. Выбор классификационной схемы. Понятие о звенности перечня. Анализ и систематизация данных в зависимости от уровней управления. Формулировка статей перечня, установление сроков хранения. Формирование справочного  аппарата, его использование. Порядок оформления, согласования и утверждения отраслевых перечней.

           Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Нормативно-методические материалы Федеральной архивной службы России по оформлению дел.

   Основные требования к формированию дел. Полное или частичное оформление дел в зависимости от сроков хранения. Подготовка дел. Нумерация листов. Заверительная подпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и временного хранения.


 Понятие описи дел. Правила составления описей. Оформление описи дел структурного подразделения.


 Передача дел в архив организации (ведомство). Взаимодействие служб ДОУ и ведомственного архива при формировании основы для последующего хранения и использования документов. Единство требований к хранению документов в делопроизводстве и в архиве.

Тема 8. Перспективы совершенствования документационного обеспечения управления
          Соотношение бумажного и электронного делопроизводства в современном управлении. Создание и внедрение новых информационных технологий, направленных на совершенствование управленческой деятельности. Развитие документационного менеджмента.

          Комплексность автоматизации работы с документами. ДОУ в условиях развития экономических методов управления и рыночных методов хозяйствования: изменение функций и структуры служб ДОУ, ее организационно-правового положения.

          Комплексное решение проблем организации электронного делопроизводства и документооборота в органах власти. Требования к организационному построению корпоративной системы электронного делопроизводства. Состав системы корпоративного документооборота. Информационно-документационное обеспечение корпоративной системы делопроизводства. Аппаратно-программные средства. Организация технологических процессов в корпоративном делопроизводстве. Основные этапы внедрения системы. Нормативное обеспечение корпоративного электронного делопроизводства. Критерии оценки и экономические показатели построения корпоративных систем документооборота.

                               2.4. Лабораторный практикум

	№ п/п
	№ раздела

дисциплины
	Наименование лабораторных работ

	1
	2
	Анализ формуляров документов

	2
	6
	Составление и оформление документов

	3
	7
	Опись документов


                                 3.Условия реализации учебной дисциплины

                                           3.1. Рекомендуемая литература

а) основная литература:

1.Делопроизводство (организация и технология документационного обеспечения управления). Учебник для вузов. Под редакцией Кузнецовой Т.В. – М., ЮНИТИ-ДАНА, 2001.

2.Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 2-е изд.,испр. – М., ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез». 2000.

3.Организация работы с документами. Учебник. Колл. авторов: В.А.Кудрявцев и др. - М.; ИНФРА-М, 1998.

4.Ларин М.В. Управление документацией и новые информационные технологии. - М., Научная книга. 1998.

5. Кузнецов С.Л. Компьютерное делопроизводство. - М., ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2000.

б) дополнительная литература:

1.Басаков, М.И. Делопроизводство: конспект  лекций / М.И. Басаков. – Изд.8- - е. – Ростов н/Д: Феникс, 2013. – 192с.

2.Гущина, И.А. Документационное обеспечение в социально-культурном сервисе и туризме: учебное пособие / И.А. Гущина. - М.: ИНФРА-М: Альфа  - М, 2014.- 240 с.

3.Кузнецов,  И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводства: учебник / И.Н. Кузнецов. -  М.: Юрайт, 2012. - 576 с.

4.Документационное обеспечение управления: учебник [Электронный ресурс]. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 

5.Крылова, И.Ю. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие. / И.Ю. Крылова. - СПб., 2013.

6.Кузнецов, С.Л. Делопроизводство на компьютере / С.Л. Кузнецов. - 3- е изд., испр. и доп.- М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2012.

7.Рогожкин,  Ю.М. Государственное управление, государственная служба и их документационное обеспечение: учебное пособие / Ю.В. Рогожкин.- М., 2012.
                      3.2. Средства обеспечения освоения дисциплин 
          Обучающие компьютерные программы «1С: Документ», «Дело».
          Комплект плакатов «Унифицированная система организационно-распорядительной документации».

                    3.3. Материально-техническое обеспечение

          Компьютерный класс, интерактивная доска, мультимедиапроектор. 
            3.4. Ресурсы информационно-коммуникационной сети «Интернет»

1.http://www.profiz.ru

2.http://kadrovik-info.ru

3.Документационное обеспечение управления: учебник [Электронный ресурс]. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. // http://www.profiz.ru.
4.Крылова, И.Ю. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие. / И.Ю. Крылова. - СПб., 2013. // http://kadrovik-info.ru.

4. Вопросы  контрольной работы  по  дисциплине «Документационное 

обеспечение деятельности управления»
(Для выполнения контрольной работы студент выбирает 2 вопроса самостоятельно)

1.Современный взгляд на проблему организации эффективного  документационного управления организациями.

2.Порядок работы с входящими, внутренними и исходящими документами в организации.

3.Регистрация документов, организация контроля исполнения  документов в организации.

4. Контроль исполнения документов.

5. Составление и формирование  номенклатуры дел в организации.

6. Подготовка документов к передаче в архив.

7.Основные задачи и этапы развития организации системы электронного      

документооборота организации (СЭДО).

8. Классы СЭДО. Принципы и особенности построения Автоматизированных     

Систем Контроля Исполнения Документов (АСКИД). 

9. Характеристика методов и средств организации приема-передачи документов в  СЭДО.

10.Организация службы  документационного обеспечения управления. 

11. Организация документооборота в предприятии. 

12.Виды документов: организационные, распорядительные, иформационно-справочные, директивные. 

13. Документационное обеспечение управления.
14. Виды документов: деловая переписка и частные (личные) документы.

15. Основные реквизиты документов в управленческом процессе.

16. Регламентация документирования управленческой деятельности. 

17. Современная нормативно–правовая база делопроизводства.

18.Основные определения информации, управленческой информации, классификация информации.

19. Перечень основных нормативов делопроизводства.
20. Свойства и функции документов, их классификация.
21. Унифицированные требования к оформлению документации.

22. Формуляр документа, состав реквизитов документов.
23. Процесс оформления документов.
24. Сущность, стратегия и тактика способов нацеленных на защиту информации.

25.Особенности системы защиты информации в электронном документообороте.
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