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	№ п/п
	Распределение учебного времени
	Объём образовательной нагрузки

(макс)
	В том числе:

	
	
	
	Аудиторные 

занятия

(теоретические)
	Практические

занятия
	Лабораторные занятия
	Самостоятельные 

работы (внеаудиторные)
	Консультации
	Контроль 

	1
	Всего часов по учебному плану
	32
	16
	14
	-
	2
	-
	ДЗ

	2
	Ранее дано часов
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	3
	Запланировано на 7 семестр
	32
	16
	14
	-
	2
	-    
	ДЗ

	4
	Осталось на следующее время
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


	№  занятия
	Количество

часов
	Наименование разделов и тем
	Наглядные пособия,

ТСО

	
	Теор.
	Практ.
	Самост.
	
	

	
	
	
	
	Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности
	

	1
	2
	-
	-
	Тема 1.1. Введение. Документ и система документации. Значение и содержание дисциплина ДОУ, ее связь с другими дисциплинами. Понятие терминов «документ», «документоведение», «ДОУ». Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления. Унификация и стандартизация. Классификация документов
	Раздаточный материал
Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"

	2
	2
	-
	-
	Тема 1.2.  Требования к оформлению реквизитов документов. Унификационная система ОРД. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов". Состав реквизитов и их расположение на формате А4.
	ГОСТ Р 7.0.97-2016

	3
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 1. Выявление и исправление ошибок в составленных реквизитах документа. 

	Карточки  с индивидуальным заданием

	
	
	
	
	Раздел 2. Организация системы  документационного обеспечения
	

	4
	2
	-
	-
	Тема 2.1 Основные виды документации. 
Организационные документы: Устав, договор, Положение, должностные инструкции, штатное расписание. Распорядительные документы и правила их оформления. Приказ об основной деятельности, Распоряжение, Указания, Постановление, Решение, Правила и нормы их оформления.
	ГОСТ Р 7.0.97-2016, раздаточный материал

	5
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 2. Составление и оформление приказов по основной деятельности

	Раздаточный материал

	6
	-
	-
	2
	Самостоятельная работа № 1. Оформление распорядительных документов
	Типовые формы организационных документов

	7
	2
	-
	-
	Тема 2.2 Документы по личному составу. 
Документирование трудовых отношений. Понятие трудовой книжки, трудового договора. Особенности их оформления, ведения, хранения. Приказы по личному составу.
	Презентация


	8
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 3. Составление и оформление приказов по личному составу.
	Унифицированные форму приказов по личному составу

	9
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 4. Заполнение трудовой книжки
	Форма трудовой книжки

	10
	2
	-
	-
	Тема 2.3. Унифицированная кадровая документация. 
Состав и особенности оформления документов по личному составу (автобиография, резюме, заявления, анкета)
	Презентация, раздаточный материал

	11
	2
	-
	-
	Тема 2.4. Информационно-справочные документы.

Правила составления и оформления информационно-справочных документов: служебные, докладные, объяснительные записки, справки, телефонограммы, факсы. Требования к составлению акта, протокола, доверенности
	ГОСТ Р 7.0.97-2016, раздаточный материал

	12
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 5. Составление и оформление протокола, акта
	Формы протокола, акта

	13
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 6. Оформление справочно-аналитических и справочно-информационных документов
	Форма доверенности

	
	
	
	
	Раздел 3. Систематизация и хранение документов
	

	14
	2
	-
	-
	Тема 3.1. Понятие документооборота, регистрации документов. Контроль исполнения. Организация оперативного и архивного хранения документов
Этапы обработки входящих, внутренних и исходящих документов. Понятие и цель регистрации документов. Индексирование документов. Регистрационные учетные формы (карточки, журнальная, компьютерная). Контроль исполнения документов. Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Требования к формированию дел. Хранение дел в структурном подразделении. Экспертиза ценности документов. Подготовка и оформление дел перед сдачей в архив. Уничтожение дел.
	ГОСТ Р 7.0.97-2016

	15
	-
	2
	-
	Практическое занятие № 7. Составить номенклатуру дел. Подготовить дело для передачи в архив
	ГОСТ Р 7.0.97-2016

	16
	2
	-
	-
	Тема 3.3. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию.
Конфиденциальные документы. Понятие коммерческой тайны. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну. Защита персональных данных.
Дифференцированный зачет
	Раздаточный материал

	32
	16
	14
	2
	
	


