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4
1.Цели и задачи освоения дисциплиныЦели изучения дисциплины:а) изучение теории и практики организации современногодокументационного обеспечения управления на основе научно обоснованныхпринципов и методов его совершенствования;б) формирование у студентов рациональных подходов к решению задачорганизации работы с документами в учреждениях, организациях и т. п.В результате изучения дисциплины решаются следующие задачи:изучить теоретические основы документационного обеспеченияуправления;осветить место делопроизводства в процессе управления библиотечно-информационной деятельности;сформировать у студентов рациональные подходы к решению задачорганизации работы с документами в учреждении;ознакомить студентов с современными информационными технологиямидокументационного обеспечения управления в библиотечно-информационныхучреждениях
2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВОДисциплина относится к обязательной части Блока 1 «Дисциплины(модули)».Приступая к изучению дисциплины, студенты должны:- знать основные нормативные и программные документы, определяющиезадачи культурной политики и способы их решения- владеть основами культуры речи, нормами деловой письменной иустной речи- воспринимать, анализировать и обобщать информацию, применятьзнания основных законов развития, общества и человека.«Делопроизводство и электронный документооборот в учрежденияхкультуры» изучается в 5 семестре,формирует ряд компетенций, обеспечивающих последующиепрофессиональные дисциплины: «Управление библиотечным делом»,«Управление персоналом библиотечно-информационного учреждения»,«Менеджмент библиотечно-информационной деятельности», «Организация итехнология деятельности автоматизированных библиотечно-информационныхсистем» и др.Итогом изучения дисциплины для студентов-бакалавров должны стать:знания основ и теории и документационного обеспечения управлениябиблиотечно-информационной деятельности и его современного состояния,умения использовать знания в области документационного обеспеченияуправленияи электронного документооборота в учреждениях культуры наоснове теории документоведения, владение методами документированияуправленческой информации и организации работы с документами.
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3. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные сустановленными в образовательной программе индикаторами достижениякомпетенций

4. Структура и содержание и дисциплины
4.1. Структура дисциплины

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы (72 часа).
Очная форма обучения

№п/п Разделдисциплины Сем
естр

Нед
еля

сем
естр

а Виды учебнойработы, включаясамостоятельнуюработу студентов итрудоемкость (вчасах)

Формы текущегоконтроляуспеваемости (понеделям семестра)Формапромежуточнойаттестации (посеместрам)Л ПЗ конс СР
1 РАЗДЕЛ 1.ТЕХНОЛОГИЯДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯУПРАВЛЕНИЯ.

7 10 10 2 2

2 РАЗДЕЛ 2.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯК СОСТАВЛЕНИЮДОКУМЕНТОВ

10 10 2 2

3 РАЗДЕЛ3.ЭЛЕКТРОННЫЙДОКУМЕНТООБОРОТ ВУЧРЕЖДЕНИЯХКУЛЬТУРЫ

12 12

ИТОГО: 72 32 32 4 4 зачет

Наименованиекомпетенций Индикаторы сформированности компетенцийзнать уметь владетьПК-5Способен кинформационно-аналитическойдеятельности, созданиюбиблиотечно-информационныхпродуктов и услуг

нормативно-правовые иметодическиеосновыорганизациидокументационногообеспеченияуправления

организовыватьдокументационноеобеспечениеуправления вбиблиотечно-информационныхучреждениях

технологиейдокументационногообеспеченияуправления вбиблиотечно-информационныхучреждениях
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заочная форма обучения

№п/п Разделдисциплины Сем
естр

Нед
еля

сем
естр

а Виды учебнойработы, включаясамостоятельнуюработу студентов итрудоемкость (вчасах)

Формы текущегоконтроляуспеваемости (понеделям семестра)Формапромежуточнойаттестации (посеместрам)Л ПЗ конс СР
РАЗДЕЛ 1.ТЕХНОЛОГИЯДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯУПРАВЛЕНИЯ.

7 2 2 10

РАЗДЕЛ 2.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯК СОСТАВЛЕНИЮДОКУМЕНТОВ

2 2 20

РАЗДЕЛ3.ЭЛЕКТРОННЫЙДОКУМЕНТООБОРОТ ВУЧРЕЖДЕНИЯХКУЛЬТУРЫ

2 2 20

ИТОГО: 108 6 6 10 50 зачет
4.2. Тематический план освоения дисциплины по видам учебнойдеятельности и виды самостоятельной (внеаудиторной) работы
Очная формаНаименованиеразделов и тем Содержание учебного материала(темы, перечень раскрываемых вопросов):лекции, практические занятия (семинары),индивидуальные занятия, самостоятельнаяработа обучающихся, курсовая работа

Объемчасов/з.е.

Форми-руемыекомпе-тенции(потеме)1 2 3 45 семестр Раздел 1. Нормативно- правовая база истандартизация документационного обеспеченияв библиотеке

Тема 1.Нормативно-правовая базаорганизацииинформационно-документационного

Лекции: Нормативно- правовая база и стандарты вобласти делопроизводстваПрактические занятия (семинары):. Законодательно-нормативные акты в областидокументационного обеспечения управлениясовременной библиотекой»1. Назовите отличительные черты системызаконодательно-нормативных актов в областидокументационного обеспечения управления

2

2

ПК-5
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обеспечениядеятельностисовременныхбиблиотек

современной библиотекой2. Назовите основополагающий законРоссийской Федерации регулирующийдокументационное обеспечение управлениясовременной библиотекой3. Дайте характеристику Федеральному закону«Об информации, информационных технологиях изащите информации».4. Организационные и нормотворческие мерыдля оптимизации работы с электроннымидокументами
Самостоятельная работа. ПроанализироватьФедеральные законы в области делопроизводства иДОУСамостоятельная работа. Подготовитьхарактеристики основных видов моделейпостроения документа. 2

Тема 2.Общероссийскиеклассификаторы. Унификацияистандартизациядокументов.Видыдокументов

Государственная политика в областистандартизации и унификации документов.Основные стандарты в области делопроизводства.
2

Практические занятия (семинары):
Вопросы для изучения и обсуждения на занятии:1 Унификация и стандартизация документов». Охарактеризуйте систему общероссийскихклассификаторов.2. Дайте определение понятию «унификация», вкаких целях она реализуется в отношениидокументооборота3. Перечислите стандарта, необходимые дляосуществления информационно-документационногообеспечения деятельности современных библиотек4. Нормативные требования по упорядочению ивнедрению документных систем в организации.5. Понятие унификация и стандартизациядокументов. Цели и задачи созданияунифицированных систем документации (УСД).Состав унифицированных систем документации.Основные этапы создания унифицированных системдокументации.6. Регламентация УСД в делопроизводствеорганизаций. Унифицированные формыбиблиотечной документации

2

ПК-5
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7. Системы общегосударственные и отраслевые(архивная, библиотечная документация)8. Нормативное регулирование процессовстандартизации в РФ на современном этапе. ФЗ«Отехническом регулировании». (2002). Целистандартизации. Виды стандартов9. Значение Общероссийского классификаторауправленческой документации(ОКУД)в закреплениирезультатов унификации документов.

Самостоятельная работа.Выпишите в глоссарий и выучитеопределения понятий: «документныйресурс»,«документальный фонд».Сравните эти понятия и изложите результатысравнения. Различаются ли эти понятия?2. Уясните, какими бывают УСД.Перечислите общегосударственные УСД.3. Охарактеризуйте порядок проектированияДКС организации.4. Выявить и проанализировать мероприятия,направленные на совершенствование состава и формдокументов учреждения, организации, фирмы.5. Разработайте примерный Табель формдокументов применяемых в деятельностиучреждения, организации, фирмы (на основе работыкакой либо одной системы документации, илиотдела.. 6. Разработать Альбом форм документовучреждения, организации, библиотеки..

2

РАЗДЕЛ 2.СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИИ.
Тема 3.Унифицированныесистемы документациикак средствостандартизацииуправленческойдокументации.

Лекции:Определение исходных понятий:«система документации»,«унифицированная системадокументации».Основные этапы созданияунифицированных систем документации.Цели и задачи созданияунифицированных систем документации(УСД). Состав унифицированных системдокументации.

2

ПК-5

Практические занятия (семинары)Заполнение унифицированных формдокументов. 2
Самостоятельная работа: Разработатьпримерный Табель форм документовприменяемых в деятельностиорганизаций и учреждений.

2
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Тема 4.Общие требования ксоставлению иоформлению документов

Лекции:Виды унифицированных системдокументации: межотраслевые,отраслевые; предприятий и организаций.Характеристика основных видов УСД.Общероссийский классификаторуправленческой документации (ОКУД).

2

ПК-5

Практические занятия(семинары)МЕТОДИКА АНАЛИЗАУПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВВопросы для изучения и обсуждения назанятии:1. Методика анализа управленческихдокументов: анализ внутренней ивнешней структуры, проверка свойстваюридической силы.2. Нарушение структуры документа итребований его оформления–ошибка илинарушение? Юридические последствиянарушениясвойства юридической силыуправленческого документа.3. Виды ошибок в управленческихдокументах: речевые, орфографические,стилистические ошибки и способы ихустранения.4. Основы редактированияуправленческих документов.

2

Самостоятельная работаВопросы для изучения:1. Требования к разработке локальныхдокументов библиотеки.2. Анализ эффективного управлениядокументацией в соответствии сдействующими нормативнымитребованиями.4. Порядок составления инструкции поделопроизводству (или анализимеющихся): нормативные требования кструктуре и содержанию инструкции,порядок оформления и введения вдействие. Составитьинструкцию по делопроизводствубиблиотеки.

2

Тема 5.Системы управленческойдокументации.
Лекции:Предпосылки и история создания системуправленческой документации.Общая характеристика систем

2
ПК-5
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управленческой документации: системаорганизационно - правовойдокументации;система распорядительнойдокументации;системасправочно- информационной исправочно- аналитической документации;система отчетной документации,система кадровой документации.Практические занятия (семинары)Подготовка и составлениеорганизационно-правовых ираспорядительных документов.

2
Самостоятельная работа. Подготовкарефератов по теме: «Системыуправленческой документации» 2

Тема 6.Состав и характеристикауправленческихдокументов, библиотечно-информационныхучреждений

Лекции:Состав и характеристика управленческихдокументов, используемых вдеятельности информационно –библиотечных учреждений. Уставбиблиотеки; должностные инструкции;распорядительные документы;информационные справочныедокументы; документы по персоналу.Методика их подготовки и оформления.

2

ПК-5

Практические занятия(семинары)ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ИОФОРМЛЕНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКИХДОКУМЕНТОВ
Вопросы для изучения и обсуждения назанятии:1. Требования к документированиюуправленческой информации в совре-менных условиях. Современныетехнологии документированияинформации.2. Стадии документированияуправленческой информации: выявлениеи аккумуляция информации, изучениетребований нормативных документов,систематизация материала, разработкаструктуры документа, составлениепроекта, рецензирование и согласование,оформление черновика, подписание ирегистрация.3. Стилевые и композиционныеособенности составления отдельныхвидов управленческих документов( о р г а н и з а ц и о н н о - п р а в о в ы х ,

2
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распорядительных, информационно-справочных).

Самостоятельная работа определите,правильно ли написаны следующиереквизиты:НиконовуПодготовить проектплана реализации продукцииАрсеньев12.07.2020Задание 2. Определите, какие ошибкидопущены в приведенных примерах(относительно употребления отдельныхкатегорий слов в служебныхдокументах). Замените ошибочныеварианты правильными:2.1. В результате проверки комиссиейсоставлен настоящий акт..2.2. Необходимо срочно представитьинформацию для отчета.2.3. На период времени с 12.07.2020 по20.08.2020 намечено проведение целогоряда практических мероприятий поизменению имиджа библиотеки.2.4. На совещании с представителямиадминистрации было принято решениео развитии совместного сотрудничества.2.5. Следует обратить внимание наследующие обстоятельства.2.6. Существуют бесспорныедоказательства существования серьезныхпробелов в работе отделакомплектования.2.7. В письме даны предложения пореорганизации структуры предприятия.2.8. Нижайше просим вас помочь нашейорганизации.129. Самое страшное для нас- неошибиться в выборе компетентныхсотрудников библиотеки.2.10. На совещании говорили обимеющихся недостатках.

2

РАЗДЕЛ 3. ТЕХНОЛОГИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ.
Тема 7. Организациядокументооборота. Лекции:Понятие документооборота.Проектирование документопотоков винформационно - библиотечныхучреждениях. Схемы документооборота:

2
ПК-5
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назначение, требования к разработке. Методыучета и сокращения документооборота.Основные направлениясовершенствования состава и формдокументов организации. Внедрение иприменение унифицированных системуправленческой документации вдеятельность информационно- библиотечныхучреждений. Табель форм документов,применяемых в деятельности организации:определение, назначение, структура. альбомформ документов организации: назначениеструктура. правила ведения табеля и альбомаформ документов.Прием, прохождение и порядокисполнения поступающих документов.Предварительное рассмотрение документов.Рассмотрение документов руководствомучреждения и направление их на исполнение.Доставка документов исполнителям,порядок их приема и передачи. Работаисполнителя с документами. Этапыисполнения. Порядок обработкиотправляемых документов. Правилаорганизации движения внутреннихдокументов. Направления совершенствованиядокументооборота и пути его сокращения.Тенденции роста документооборота всовременных учреждениях. Влияниеавтоматизации обработки информации наколичественные качественныехарактеристики документооборота.«Безбумажное» делопроизводство.Автоматизированные системыдокументооборота.Практические занятия (семинары)Документооборот и его организация 2
Самостоятельная работаСоставить оперограмму подготовки ипрохождения приказа( на примереконкретного учреждения)

2
Тема 8. Регистрациядокументов. Лекции:Документы регистрируемые инерегистрируемые. Типовые схемыобработки входящих и исходящихдокументов. Регистрация внутреннихдокументов. Формы регистрации документов.Порядок прохождения регистрацииподготовленных документов составреквизитов регистрации.

2

ПК-5

Практические занятия (семинары)Вопросыдля изучения: 2
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1. Методология анализа документооборотапредприятия: количественныйи качественный анализ; применениематематического, графического,типологического методов в процессе анализадокументооборота.2. Последовательность анализадокументооборота: изучение номенклатурыдел и структуры организации, вычленениедокументных потоков,определение их интенсивности.3. Документирование результатов анализа:составление оперограмм,маршрутных карт движения отдельных видовдокументов, справок обобъёме документооборота.Самостоятельная работа. Определить порядокрегистрации подготовленных документов.Выделить регистрируемые инерегистрируемые документы. 2

Тема 9. Организацияинформационно -поисковых систем.
Лекции:Функциональное назначение ИПС. ФормыИПС. Индексация документов в соответствиис едиными правилами. Формированиеинформационно- поисковых массивов.Получение на основе ИПС достоверныхсведений о документах, состоящих наоперативном хранении предприятия.Электронные ИПС. Поиск и использованиеинформации в автоматизированных ИПС.

2

ПК-5

Практические занятия(семинары)Оперативное храненниедокументов.Вопросы для обсуждения:
2

1. Цели и задачи организации оперативногохранения документов.2. Методика подготовки документов коперативному хранению.3. Создание информационно- поисковыхсистем для хранения документов.
Самостоятельная работа. Разработка схемыинформационно-поисковой системыучреждения

4

Тема 10. Контроль засроками исполнениядокументов.
Лекции:Документы, регулирующие сроки исполнениядокументов. Основные направленияконтрольной деятельности: контрольсвоевременности исполнения документов;

2
ПК-5
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контроль полноты исполнения документов;контроль точности исполнения документов;контроль правильности исполнениядокументов.Основные объекты контроля исполнениядокументов: сроки исполнения документов объемы исполнения документов соответствие исполненныхдокументовустановленным требованиям,предъявляемых к содержанию,структуре, стилю изложения иоформлению.Типовые и индивидуальные срокиисполнения документов. Объем исполнения взависимости от содержания и задачконтрольного мероприятия. Основные задачиинспектора по контролю исполнениядокументов.Практические занятия (семинары)Значениеноменклатуры дел организации длясистематизации документов в процессе ихоперативного хранения и использования.3. Методика мониторинга процессовэкспедиционной обработки, регистрациидокументов и учетно-справочной работы подокументам; своевременного рассмотренияи подготовки к докладу руководствупоступающих документов, осуществлениеконтроля за правильностью оформлениядокументов, представляемых на подписьруководству; регулирования и контроля ходаисполнения документов в установленныйсрок.4. Обобщение сведений о ходе и результатахисполнения документов,систематическое информированиеруководства по этим вопросам.

2

Самостоятельная работаСоставление номенклатуры дел библиотеки. 2
Тема 11. Управлениеоперативнымхранениемдокументов.

Лекции:Задачи оперативного хранения документов.Функциональное назначение номенклатурыдел. Виды номенклатуры дел: типовыепримерные и индивидуальные (конкретногоучреждения). Номенклатуры делструктурных подразделений.Структура номенклатуры дел. Заголовки дел.Определение сроков хранения дел. Порядокформирования и хранения дел. Составление

2

ПК-5
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внутренней описи дел. Оформление дел.Передача дел на архивное хранение.Практически занятия (семинары)Номенклатура дел организации.Вопросы для обсуждения: 2

1. Значение номенклатуры дел в ДОУ.
2. Типовая номенклатура дел и еехарактеристика.3. Примерная номенклатура дел.4. Номенклатура дел конкретногоучреждения(библиотеки)

Самостоятельная работаСоставить номенклатуру дел структурногоподразделения. 4

Тема 12. Организацияслужбы ДОУ Лекции:Организационные формыдокументационного обеспечения(делопроизводства). Факторы, определяющиеих выбор в конкретной организации.Основная задача и функцииделопроизводственной службы (службыДОУ). Типовые структурыделопроизводственной службы ворганизациях различных уровнейуправления. Регламентация функцийподразделений по документационномуобслуживанию. Типовые и индивидуальныеположения о службе ДОУ. Типовойформуляр положения, состав информации,порядок разработки и утверждения.Должностной и численный составработников службы ДОУ. Функцииработников делопроизводственной службы(секретарь структурного подразделения,секретарь руководителя, инспектор поконтролю и т.д. ). Должностная инструкциякак основной нормативный документ,определяющий организационно-правовоеположение работника. Типовой формулярдолжностной инструкции, составинформации, порядок разработки иутверждения.Положение о службе ДОУ идолжностная инструкция как нормативнаяоснова распределения труда междуподразделениями и исполнителями.Инструкция подокументационному обеспечениюуправления- основной нормативный акт по

2

ПК-5
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регламентации организации и технологииДОУ. Типовые и индивидуальныеинструкции. Порядок разработки, составинформации, правила утверждения ивнедрения.Нормирование труда работниковслужбы ДОУ, типовые нормативы временина делопроизводственные работы.Размещение структурныхподразделений службы ДОУ. Условия труда,организация и оборудование рабочих мест.Порядок хранения печатей, бланков иправила пользования ими.Этика деловых отношений,психологические аспекты работы сдокументами. Подготовка кадровспециалистов служб ДОУ, формы повышенияих квалификации.Практические занятия (семинары) 2Самостоятельная работаЗаконспектировать Положение о службе ДОУ 4

Тема 13. Экспертизаценности документовв ДОУ.
Лекции:Понятие «экспертиза ценности».Нормативно-методические и теоретическиеосновы проведения экспертизы. Требования кпроведению экспертизы ценностидокументов.Организация экспертизы ценностидокументов, центральных экспертныхкомиссий (ЭК) учреждения. Положения обЭК. Права и функции комиссии, организацияработы и документирование деятельности.Порядок работы ЭК. Этапы проведенияэкспертизы ценности документов.Оформление результатов экспертизыценности документов.

2

ПК-5

Практические занятия (семинары) 2
Самостоятельная работа оформить акт порезультатам экспертизы ценностидокументов. 4

Тема 14. Перечнидокументов сосроками хранения.
Лекции:Понятие «перечень документов».Назначение и использование перечней вкачестве основных источников по изучениюсостава и содержания документов,установления сроков хранения иобеспечению единства оперативногохранения и архива.Типовые и ведомственные перечни.

2

ПК-5
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Использование перечней для составленияклассификаторов и номенклатур дел.Методика разработки ведомственныхперечней документов. Выборклассификационной схемы. Анализ исистематизация данных в зависимости отуровней управления. Формулировка статейперечня, установление сроков хранения.Формирование справочного аппарата, егоиспользование. Порядок оформления,согласования и утверждения ведомственныхперечней.Практические занятия (семинары) 2
Самостоятельная работаПроанализировать «Перечень типовыхуправленческих архивных документов,образующихся в процессе деятельностигосударственных органов, органов местногосамоуправления и организаций, с указаниемсроков хранения. (2020.) С изменениями от04.02. 2020г.

2

Тема 15. Подготовкаи передача дел в архиворганизации.
Лекции:Унификация требований к делам,сдаваемым в архив. Нормативно-методические материалы Федеральнойархивной службы об оформлении дел.Основные требования к оформлениюдел. Полное и частичное оформление дел.Подшивка дел. Нумерация листов.Заверительная надпись. Внутренняя опись.Оформление обложки дел постоянного ивременного хранения.Определение описи дел. Правиласоставления описи дел структурногоподразделения. Виды описей. Оформлениеописи дел структурного подразделения.Передача дел в ведомственный архив.Взаимодействие службы ДОУ иведомственного архива при формированииосновы для последующего хранения ииспользования документов. Единствоорганизации документов в ДОУ и введомственном архиве.

2

ПК-5

Практические занятия (семинары) 2
Самостоятельная работа 4

РАЗДЕЛ 6. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СОВРЕМЕННЫХИНФОРМАЦИОННЫХТЕХНОЛОГИЙ В ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИУПРАВЛЕНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ
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Тема17.Системыавтоматизацииделопроизводства вбиблиотеке.Тема18.Критериивыборапоставщикасистемыэлектронногодокументооборота длябиблиотеки

Лекции:Использование универсальныхинформационных технологий в автоматизацииработы с документами.Системы электронного документооборота.Основные требования к электронномудокументообороту в библиотеке. Программноеобеспечение. Организация работы с электроннымиуправленческими документами в библиотеке.

2

ПК-5

Практические занятия (семинары)Системы электронного документооборота. 2
1. Классификация систем электронногодокументооборота.
2.Основные требования к выбору системы электронногодокументооборота в библиотеке.3Работа с электронными управленческими документамив библиотеке.1.Самостоятельная работа. На примере отдельнойсистемы электронного документооборота (по выборустудента) составить технологическую систему движениядокументов.Системы электронного документооборота, ихклассификация, особенности внедрения и тенденцииразвития.1. Раскройте основы и принципы организациидокументооборота в современных библиотеках.2. Правовое регулирование электронногодокументооборота.3. Характеризуйте особенности организацииэлектронного документооборота в современныхбиблиотеках.4. Перечислите причины для перехода кэлектронному документообороту.5. Электронные документы в управлениисовременной библиотекой6. Стратегии внедрения систем электронногодокументооборота в учреждениях культуры
(библиотеках).Характеристика систем электронного документооборотадля библиотек. Возможности, преимущества инедостатки этих систем.Практические занятияПрограммные средства электронного документооборота»1. Охарактеризуйте современное состояние рынкаСЭД в России.2. Перечислите необходимые требования к СЭД длясовременных библиотек3. Составьте алгоритм внедрения СЭД в практикуделопроизводства библиотеки.4. Международно-правовые аспекты электронногодокументооборота5. Дайте характеристику соотношению понятий«Электронный документооборот и электронноевзаимодействие».

10

Вид итогового контроля (зачет, экзамен) Зачет
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ВСЕГО: 72

заочная форма обученияНаименованиеразделов и тем Содержание учебного материала(темы, перечень раскрываемыхвопросов):лекции, практические занятия(семинары), индивидуальныезанятия, самостоятельная работаобучающихся, курсовая работа

Объемчасов/з.е.

Форми-руемыекомпе-тенции(по теме)

1 2 3 4
РАЗДЕЛ Ι.
Тема 1.Общаяхарактеристика ДОУ;Требования ксоставлению иоформлениюдокументов

Лекции:Характеристика основных видовмоделей построения документов:описательной и графической.Формуляр документа и егосоставные части
2

ПК-5

Практические занятия (семинары):Построить формуляры образцыбиблиотечной документации. 2

Самостоятельная работа.Подготовить характеристикиосновных видов моделей построениядокумента.
10

РАЗДЕЛ 2.Тема 1.Общие требования ксоставлению иоформлениюдокументов

Лекции:Виды унифицированных системдокументации: межотраслевые,отраслевые; предприятий иорганизаций. Характеристикаосновных видов УСД.Общероссийский классификаторуправленческой документации(ОКУД).

2

ПК-5

Практические занятия (семинары):Методика анализа управленческихдокументовВопросы для изучения и обсужденияна занятии:1. Методика анализауправленческих документов: анализвнутренней ивнешней структуры,проверка свойства юридическойсилы.2. Нарушение структуры документа итребований его оформления –

2
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простая ошибка или нарушение?Юридические последствиянарушениясвойства юридической силыуправленческого документа.3. Виды ошибок в управленческихдокументах: речевые,орфографические, стилистическиеошибки и способы их устранения.4. Основы редактированияуправленческих документов.
Самостоятельная работаВопросы для изучения:1. Требования к разработкелокальных документов библиотеки.2. Анализ эффективногоуправления документацией всоответствии с действующиминормативными требованиями.4. Порядок составления инструкциипо делопроизводству(или анализимеющихся): нормативныетребования к структуре исодержанию инструкции, порядокоформления и введения в действие.Составить инструкцию поделопроизводству библиотеки.

20

РАЗДЕЛ 3.
Тема 1. Организацияэлектронногодокументооборота

Лекции:Электронный документ иэлектронная подписьЛекции: Электронный (мобильный)документооборотЛекции; Системы электронногодокументооборота

2

ПК-5

Практические занятия (семинары)Семинары, практические работыМетаданные электронного документаФЗ «Об электронной подписи»Проблемы обработки и храненияэлектронного документа
2

Самостоятельная работаАнализ ФЦП «Информационноеобщество»Работа с ФЗ
20

Вид итогового контроля (зачет, экзамен) контрольВСЕГО: 72
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5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

1. Аудиторные занятия: лекция: обзорная лекция, тематическая лекция,лекция – беседа, интерактивная лекция. Удельный вес занятий, проводимых винтерактивных формах, составляет не менее 25 % аудиторных занятий.2. Семинары, практические занятия.
Задания и вопросы для самостоятельной работы:
1. Установить связь между заданными управленческими документами иформами управленческой деятельности, в ходе реализации которой онииспользуются2. Используя информационные ресурсы сети Интернет, выявитьнормативные и инструктивно – методические документы ГСДОУ.3. Осуществить диагностику заданных управленческих документов с точкизрения правильности расположения реквизитов на носителе.4. Выявить ошибки в содержании и оформлении заданного управленческогодокумента (на пример приказа, договора, протокола, служебной записки,письма, положения, трудового контракта и т.п.).5. Разработать в соответствии с требованиями ГОСТа заданныеуправленческие документы (например, приказ, договор, протокол,служебную записку, деловое письмо, положение, должностнуюинструкцию, трудовой договори т. п.).6. Разработать схему документа оборота для заданного информационно-библиотечного учреждения.7. Оформить личный листок по учету кадров.8. Написать резюме.9. Сделать запись в трудовой книжке о приеме на работу.10. Осуществить регистрацию заданных документов (докладной записки,служебной записки, заявления и т. п.)11. Составить номенклатуру дел заданного структурного подразделенияинформационно- библиотечного учреждения.12. На основе существующих нормативных документов определить срокихранения заданных управленческих документов.13. Определить необходимую численность работников службы ДОУ длязаданного информационно- библиотечного учреждения.14. Составить штатное расписание для заданного структурногоподразделения.15. на примере отдельной системы электронного документооборота (повыбору студента) составить технологическую систему движениядокументов.
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6 ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯУСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
6.1. Контроль освоения дисциплины
Контроль освоения дисциплины производится в соответствии сПоложением о проведении текущего контроля успеваемости и промежуточнойаттестации студентов ФГБОУ ВО «Краснодарский государственный институткультуры». Программой дисциплины в целях проверки прочности усвоенияматериала предусматривается проведение различных форм контроля.Текущий контроль успеваемости студентов по дисциплине производитсяв следующих формах:лектором или преподавателем, ведущим семинарские занятия подисциплине в следующих формах: опрос; тестирование; выполнениепрактических на занятии; письменные домашние задания и т.д.; отдельнооцениваются личностные качества студента.
Рубежный контроль предусматривает оценку знаний, умений и навыковстудентов по пройденному материалу по данной дисциплине на основетекущих оценок, полученных ими на занятиях за все виды работ. В ходерубежного контроля используются следующие методы оценки знаний: устныеответы, письменные работы, практические, оценка выполнениясамостоятельной работы студентов: реферативная, исследовательская работа,выполнение заданий в форме реализации НИРС.Промежуточный контроль по результатам семестра по дисциплинепроходит в форме зачёта и экзамена, включает в себя.
6.2. Оценочные средства
6.2.1. Примеры тестовых заданий (ситуаций)

1. Документационное обеспечение управления (ДОУ) охватывает вопросы:A. документирования, организации работы с документами и систематизациюархивного хранения документовB. документоведенияC. документооборота и архивного храненияD. систематизации документовE. документированияANSWER:2.Нормативный документ, устанавливающий единые требования кдокументированию управленческой деятельности и организации работы сдокументами :
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A. Унифицированная система документации (УСД)B. ГОСТC. Инструкция по делопроизводствуD. ГСДОУE. Должностная инструкцияANSWER:3. Чем регламентируется деятельность работников службы ДОУA. ГОСТомB. Должностной инструкциейC. приказом директораD. режимом работы предприятияE. ничемANSWER:4. Информация о событиях и явлениях объективной действительности имыслительной деятельности человека, зафиксированная на материальномносителе с реквизитами– это :A. ДокументB. формулярC. бланк документаD. система документацииE. компьютерANSWER:5. Какие функции документа являются специфическими:A. культурная, социальная, информационнаяB. управленческая, информационная, правовая,C. управленческая, правовая, историческаяD. культурная, историческая, социальнаяE. нет специфических функцииANSWER:6. Деятельность по созданию документов называется:A. делопроизводствоB. документооборотC. документированиеD. система документацииE. документопотокANSWER:7. Установление единообразия состава и форм управленческих документов,фиксирующих осуществление однотипных управленческих функций и задачназывается:
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A. стандартизациейB. унификациейC. документациейD. классификациейE. типизациейANSWER:8. Какие виды бланков рекомендуются на предприятии?A. только для конкретного вида документовB. для внутренних документов (общий)C. для внешних документов (писем)D. бланк служебного письма, бланк для конкретного вида документов,общий бланкE. нет четких рекомендацийANSWER:9. Чем отличается бланк для внутренних документов от бланка для писем?A. на бланке для писем меньше реквизитовB. на бланке для писем больше реквизитовC. не отличается ничемD. расположением реквизитовE. отличается форматомANSWER:10. Какие форматы бумаги используются для бланков?A. только А4B. А4 , А5 , А3, А6C. только А5D. только А3E. А6 и А4ANSWER:11.На какие виды классифицируются документы по месту составления?A. внешние и внутренниеB. рукописные и печатныеC. личные и официальныеD. городские и районныеE. управленческие, научныеANSWER:12. Документы по личному составу относятся к группе…A. распорядительных документовB. организационно-распорядительных документовC. справочно-информационных документов
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D. финансово-расчетных документовE. личных документовANSWER:13. К какой группе документов относятся рекламные объявления, обзоры,графики, списки?A. к распорядительным документамB. к организационным документамC. к справочно-информационным документамD. финансовым документамE. к личным документамANSWER:14. Приказы, указания, распоряжения, решения относятся к группе…A. организационных документовB. справочно-информационных документовC. распорядительных документовD. исходящих документовE. служебной перепискиANSWER:15. Какие документы называются информационно-справочными?A. документы, регламентирующие структуру, задачи, функции предприятия,организацию его работы, права, обязанности и ответственностьруководителей и специалистовB. документы, характеризующие трудовые отношения между предприятиеми работникомC. документы, содержащие информацию о фактическом положении дел,служащие основанием для принятия решений, издания распорядительныхдокументовD. документы, обращенные к нижестоящим организациям, группам илиотдельным лицамE. документы, отражающие договорные отношения между предприятиямиANSWER:16.Какое расположение реквизитов рекомендуется для писем?A. угловое и флаговоеB. продольное и центрованноеC. угловое и продольноеD. фланговое и центрованноеE. продольное и фланговоеANSWER:17. На какие части делится документ при оформлении?
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A. заголовочную, основную и заключительнуюB. заголовочную, основную и оформляющуюC. начало, середина и конецD. первую, вторую, третьюE. текст на части не делитсяANSWER:18. Где располагается реквизит “наименование предприятия”?A. после реквизита "регистрационный номер документа"B. под реквизитом "эмблема организации или товарный знак"C. в центре верхнего поляD. в оформляющей частиE. под реквизитом "адресат"ANSWER:19. В каких документах указывают справочные данные о предприятии?A. во всехB. во внешнихC. во внутреннихD. в приказах по основной деятельностиE. в распорядительных документахANSWER:20.Каким способом следует оформить дату “ 20 октября 2015г” в деловыхписьмах?A. 20/10/15B. 20.10.15C. 20 октября 2015D. 2015.10.20E. 20.10.2015ANSWER:21. Как называется правовой акт определяющий порядок образования, права,обязанности и организацию работы предприятия на длительный срок времени?A. приказB. положениеC. договорD. уставE. штатное расписаниеANSWER:22. Нормативный акт, издаваемый руководителем предприятия – это…A. приказB. инструкция
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C. положение,D. распоряжениеE. договорANSWER:23. Как ведется нумерация приказов по основной деятельности?A. по порядку с момента образования предприятияB. по порядку в пределах месяцаC. по порядку в пределах годаD. не ведется вообщеE. ведется произвольноANSWER:24. Какой документ содержит информацию о правах, обязанностях и функцияхсотрудника предприятия?A. трудовой контрактB. трудовой договорC. приказ о приеме на работуD. должностная инструкцияE. устав предприятияANSWER:25. В каком документе закреплены должности и численный состав предприятияс указанием фонда заработной платы?A. В штатном расписанииB. в структуре и штатной численностиC. в положении о персоналеD. в должностной инструкцииE. в уставе предприятияANSWER:26. Письмо, имеющее финансовые и юридические последствия должно быть…A. подписано директором, гл. бухгалтером, заверено печатьюB. заверено печатьюC. подписано директором и согласовано с юристомD. подписано гл. бухгалтером, утверждено директоромE. подписано директоромANSWER:27. Чем факс отличается от письма по оформлению?A. является не подлинником, а копией документаB. содержит ряд дополнительных реквизитовC. печатается на телефаксеD. не может быть заверен печатью
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E. все вышеперечисленное верноANSWER:28. Как называется документ, фиксирующий соглашение сторон обустановлении трудовых отношений и регулирующий их?A. трудовая книжкаB. кодекс законов о трудеC. приказ по личному составуD. трудовой контракт (договор)E. должностная инструкцияANSWER:29. Как хранятся приказы по личному составу?A. в личном деле сотрудникаB. вместе с другими кадровыми документамиC. группируются в отдельное делоD. выдаются на руки сотрудникуE. вместе с приказами по основной деятельностиANSWER:30. Как называется процедура записи сведений о документе с последующимпроставлением индекса и даты?A. систематизацияB. регистрацияC. архивированиеD. документированиеE. каталогизацияANSWER:

6.2.2. Контрольные вопросы для проведения текущего контроля
1. Управленческая информация: понятия, требования, виды.2. Управленческая документация: понятие, назначение, общаятипологическая характеристика.3. Государственная система документационного обеспеченияуправления.4. Служба документационного обеспечения управленияинформационно-библиотечных учреждений.5. Типовые документы, регламентирующие деятельность службыДОУ: состав и общая характеристика.6. Нормативная база документационного обеспечения управления:состав и общая характеристика.7. Цели, задачи создания, состав унифицированных системдокументации.
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8. Классификация систем документации.9. Классификация унифицированных форм документов.10. Принципы построения систем документации.11. Виды моделей построения документов.12. Формуляр-образец: определение, требования к построению.13. Стадии создания унифицированных систем документации: состав иобщая характеристика.14. Системы управленческой документации: состав и общаяхарактеристика.15. Управленческие документы: состав реквизитов, особенностипостроения текстов и общие требования к оформлению.16. Бланки документов: виды, особенности оформления.17. Система организационно-правовой документации: назначение,состав, особенности структуры.18. Система плановой документации: назначение, состав, особенностиструктуры.19. Система распорядительной документации: назначение, состав,особенности структуры.20. Понятие электронный документооборот21. Системы электронного документооборота22. Электронная подпись и электронные средства защиты информации

6.2.3. Тематика эссе, рефератов, презентаций
1. Управленческая информация в информационно- библиотечномучреждении: состав, структура, особенности функционирования.2. Управленческие документы в информационно- библиотечномучреждении: состав, структура, особенности функционирования.3. Государственная система документационного обеспечения управления.4. Нормативно- методическая база документационного обеспеченияуправления.5. Служба документационного обеспечения управления в структуреинформационно- библиотечного учреждения.6. Технология создания документов. регламентирующих деятельностьслужбы ДОУ в информационно- библиотечном учреждении.7. Моделирование управленческих документов.8. Сравнительная характеристика систем управленческой документации.9. Исследование структуры текстов управленческих документов,функционирующих в информационно- библиотечном учреждении.10. Унифицированные системы документации.11. Унифицированная система организационно- распорядительнойдокументации.12. Унифицированная система документации по труду.
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13. Технология подготовки текстовых документов.14. Организация документооборота в информационно- библиотечномучреждении.15. Электронная система управления документооборотом.

6.2.4. Вопросы к зачету по дисциплине
1. Управленческая информация: понятия, требования, виды.2. Управленческая документация: понятие, назначение, общаятипологическая характеристика.3. Государственная система документационного обеспечения управления.4. Служба документационного обеспечения управления информационно-библиотечных учреждений.5. Типовые документы, регламентирующие деятельность службы ДОУ:состав и общая характеристика.6. Нормативная база документационного обеспечения управления: состав иобщая характеристика.7. Цели, задачи создания, состав унифицированных систем документации.8. Классификация систем документации.9. Классификация унифицированных форм документов.10. Принципы построения систем документации.11. Виды моделей построения документов.12. Формуляр-образец: определение, требования к построению.13. Стадии создания унифицированных систем документации: состав и общаяхарактеристика.14. Системы управленческой документации: состав и общая характеристика.15. Управленческие документы: состав реквизитов, особенности построениятекстов и общие требования к оформлению.16. Бланки документов: виды, особенности оформления.17. Система организационно-правовой документации: назначение, состав,особенности структуры.18. Понятие электронный документооборот19. Системы электронного документооборота20. Электронная подпись и электронные средства защиты информации

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
(модуля)

7.1. Основная литература:1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебное пособие : [16+] / И. Н. Кузнецов.– 10-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2021. – 406 с. : табл. – Режим доступа: поподписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221 (дата

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221
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обращения: 14.05.2023). – Библиогр.: с. 312-323 – ISBN 978-5-394-04152-5. –Текст : электронный.2. Штратникова, А. В.Документационное обеспечение управления вбиблиотечно-информационной деятельности : учебно-методическое пособие/ А. В. Штратникова ; М-во культуры Рос. Федерации ; КГИК. – Краснодар,2018. – 129 с. – Текст : непосредственный.3. Документоведение : учебник и практикум для академического бакалавриата /под ред. Л. А. Дорониной. – Москва :Юрайт, 2016. – 308 с. – (Бакалавр.Академический курс). – Текст : непосредственный.

7.2.Дополнительная литература:1. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое пособие / В. А. Арасланова. – Москва :Директ-Медиа, 2013. –240 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=137706 (дата обращения: 15.07.2019). – Текст : электронный.2. Доронина, Л. А. Организация и технология документационного обеспеченияуправления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина,В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 233 с.3. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : учебник ипрактикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев,А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва :Издательство Юрайт, 2022. — 384 с.4. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления.Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов /И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,2022. — 461 с.

7.3. Периодические издания1. Делопроизводство2. Секретарское дело3. Библиотековедение4. Проблемы теории и практики управления5. Современная библиотека6. Стандарты и качество (ЭБС «УБО»)
7.4. Интернет-ресурсы1. www.consuitant.ru Справочная правовая система «КонсультантПлюс».

2. Справочная система «Гарант».
7.5. Методические указания и материалы по видам занятий
Представление учебного материала целесообразно посредствомоптимального сочетания традиционных (проблемные лекции, тематические
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семинарские и практические занятия) и активных (деловые и ролевые игры,разбор конкретных ситуаций, многоплановые ситуационные задачи, тренинги,«мозговые штурмы», дискуссии, индивидуальные и коллективные заданияпоисково – исследовательского характера и др.) форм обучения.В качестве промежуточных средств оценки усвоения курса возможноприменение тестового контроля (тематические и аналитические тесты,тестовые задания) в традиционной и компьютерной формах.

7.6. Программное обеспечениеПреподавание дисциплин обеспечивается следующими программнымипродуктами: операционные системы – WindowsXP,Windows10; пакет прикладныхпрограмм MS Office 2010; справочно-правовые системы- Консультант + , Гарант.
8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)Преподавание дисциплины в вузе обеспечено наличием аудиторий (в томчисле оборудованных проекционной техникой) для всех видов занятий.Действуют компьютерные классы с лицензионным программнымобеспечением. Имеются рабочие места с выходом в Интернет для самостоятельнойработы.Все компьютерные классы подключены к локальной сети вуза и имеютвыход в интернет, в наличии стационарное мультимедийное оборудование(проектор+ экран), возможно проведение занятий на базе музея вуза (тачпанель,экран, проектор).Обучающиеся пользуются- вузовской библиотекой с электронным читальным залом;- учебниками и учебными пособиями;- аудио и видео материалами.Все помещения соответствуют требованиям санитарного ипротивопожарного надзора.
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Дополнения и измененияк рабочей программе учебной дисциплины (модуля)на 20__-20__уч. год

В рабочую программу учебной дисциплины вносятся следующиеизменения:


Дополнения и изменения к рабочей программе рассмотрены ирекомендованы на заседании кафедры(наименование)Протокол №__ от «__» _____ 20__г.

Исполнитель(и):Доцент__/_____________/_А.С. Матвеева____/__________________(должность) (подпись) (Ф.И.О.) (дата)
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