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Основные задачи при работе с технологическими картами по курсу:

1. На основе изучения методического пособия, ответить на вопросы, выполнить задания, раскрыть содержание категорий, с целью сформировать целостное представление о документировании управленческой деятельности. 

2. На основе полученных теоретических знаний и навыков, составить отдельные виды документов. 

Тема 1. Документ и системы документации
Цель: Ознакомиться с теоретической основой документирования управленческой деятельности, раскрыть основные категории и понятия, а так же провести классификацию документов, выявив их основные свойства и функции.  
	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1. 
	Раскройте содержание понятия 
«документ»(ГОСТ 51141-98)? 


	Документ  - зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её идентифицировать.

	2.
	Что такое реквизит?
	Реквизит - (текст, адрес, подпись)- обязательный элемент оформления официального документа.

	3. 
	Раскройте содержание следующих свойств документа:

	3.1


	Юридическая сила документа

	Юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком его оформления.

Юридическая сила документа может быть обеспечена установленным для каждой разновидности документов комплексом реквизитов, т.е. обязательных элементов оформления документов: наименование организации - автора документа, подпись, дата, регистрационный номер документа, гриф утверждения, печать и др.


	3.2


	Оригинальность

	Слово "оригинал" происходит от латинского слова "originalis", что означает - первоначальный, самобытный. 

Признаком оригинала является его уникальность.
Нередки "умноженные оригиналы", т.е. оригиналы, составляемые в нескольких экземплярах.

 Оригиналы документов по своему внешнему виду могут быть беловиками и черновиками. 

Черновик - это документ в предварительной редакции. Черновой документ: рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом. 
Беловик - это последняя, переписанная или перепечатанная набело редакция документа. Беловой документ: рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений. 
Для служебных документов оригиналом является беловик, подписанный должностными лицами, с приложением, в ряде случаев, печати.
Оригиналы служебных документов могут печататься на бланках.
Различают автографы - документы, переписанные или правленые (после перепечатки или переписки) рукою автора.

	3.3 


	Копийность 

	Копия документа - это документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридическую силу. 
Повторное, точное воспроизведение подлинников (в целях размножения) является копией. 
Среди копий различаются:
Выписка - копия части документа. Выписка должна содержать воспроизведение полного текста решения по определенному вопросу.
Особый вид - фото и светокопии, отличительной чертой которых является точное воспроизведение оригинала. Они являются видом факсимильных, автоматических копий. Кроме копий, снятых непосредственно с оригинала или полученных автоматически, т.е. 

	
	
	одновременно с оригиналом, могут быть кратные копии: копия с копии.
Юридическая
 сила
 копий:
1) копия должна содержать точный текст подлинника (включая и бланк, на котором подготовлен документ), расшифровку печатей, подписей должностных
 лиц. 
2) свидетельство юридической силы копии документа - отметка о ее заверении.
Заверение копий должно производится самой организацией или, по необходимости, нотариусом.

	4. 


	Какие функции может выполнять документ? Что означает понятие многофункциональности  применительно к документу?
	Документ многофункционален, т.е содержит в себе различные функции, которые с течением времени меняют свое доминирующее значение.

 Документ выполняет следующие функции: информационная (предполагает фиксацию, хранение и передачу информации);  коммуникативная (предполагает передачу и обмен информацией); социально-культурная (документы, представляющие социальное и культурное значение, передают культурные традиции и системы ценностей); управленческая (решение управленческих вопросов и принятие решений на основе документированной информации); правовая (одни документы являются источником права, другие могут быть доказательством в юридической сфере); исторического источника (передача исторических сведений об отдельных людях или обществе, документы, являющиеся историческим наследием); функция учёта (фиксируется информация количественного, статистического характера).


	5. 


	Проведите классификацию документов 
по таблице 
	По месту составления
	По степени сложности
	По юридической силе
	По степени гласности

	
	
	внутренние
	простые
	подлинные
	открытые (несекретные)

	
	
	внешние
	сложные
	подложные
	с ограниченным доступом

	6.
	Приведите типовую схему управления входящими документами, установленную ГСДОУ, кратко охарактеризуйте каждый этап.
	Типовая схема управления входящими документами предприятия: 
· прием, 
· регистрация, 
· передача по назначению,
· рассмотрение, 
· доставка, 
· возврат исполненных документов.


Тема 2. Управленческая документация (УД).

Цель: Ознакомиться с содержанием управленческих документов, стилем изложения, рассмотреть структуру управленческих документов, требования к оформлению. 
	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1
	2
	3

	1
	Понятие «управленческий документ»
	Управленческий документ - пакет официальных документов, составленных по определённой форме и содержащих конкретную управленческую информацию.

	2
	Раскройте основные требования к  составлению и оформлению управленческих документов
	Содержание управленческого документа – вся включенная информация, основной компонент которой текст, т.е. выраженная средствами служебно - делового языка сущность управленческого решения и вытекающие из него действие.

Второстепенный информационный компонент:

· в деловых письмах - приветствие, обращение к адресату, заключительная формула вежливости.

· в приказах и распоряжениях - преамбула. 

· в служебных записках – выводы и предложения подытоживающие текст.

	3
	Требования ГСДОУ, предъявляемые к управленческим документам
	В соответствии с требованиями ГСДОУ управленческий документ  должен:

· содержать достоверную и аргументированную информацию, т.е. основываться на фактах. 

· увязываться с документами, ранее изданными по данному вопросу, по не дублировать их содержание.

· не противоречить законодательству, нормативно – правовым актам и организационно - распорядительным документам, регламентирующим порядок и правила осуществления вида деятельности, освещаемого в документе.

излагаться ясно, убедительно и ёмко, но вместе с тем кратко.

	4
	Каким образом должен быть оформлен управленческий документ (язык, расположение реквизитов)
	Управленческие документы составляются на русском или национальном языке.

	4.1.
	Издаваемый национальным субъектом РФ и обращающийся только на его территории
	

	4.2.
	Издаваемый национальным субъектом РФ и обращающийся за пределами его территории 
	

	5.
	Раскройте типовую структуру управленческого документа. Каким образом происходит структуризация его составных элементов.
	
[image: image1]

	6.
	Охарактеризуйте функциональное назначение составных частей управленческого документа 
	1. Вводная часть – заключается в конкретизации сути излагаемого вопроса (1-2 предложения)
2. Основная часть – состоит в последовательном изложении различных аспектов вопроса (1-3 и более абзацев)

3. Заключительная часть -  изложение выводов и предложений, просьб, требований, напоминаний (1 абзац, 2-3 предложения)

	7. 
	Какие виды бланков вы знаете, в чем состоит особенность каждого из них, в каких случаях их следует применять.
	виды бланков документов:

- общий бланк (используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14.);

- бланк письма (бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20);

- бланк конкретного вида документа (бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.).

	8.
	Приведите примеры продольного и углового расположения реквизитов на бланке письма (на примере любой организации) 
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Бланк письма организации с угловым расположением реквизитов.
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Бланк письма организации с продольным расположением реквизитов.

	9. 
	Какие обязательные  элементы в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 входят в состав реквизитов управленческих документов 
	При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты: 

01 - Государственный герб Российской
       Федерации; 

02 - герб субъекта Российской Федерации; 

03 - эмблема организации или товарный знак
       (знак обслуживания); 

04 - код организации; 

05 - основной государственный 
       регистрационный номер (ОГРН)
        юридического лица; 

06 - идентификационный номер
       налогоплательщика/код причины 
       постановки на учет (ИНН/КПП); 

07 - код формы документа; 

08 - наименование организации; 

09 - справочные данные об организации; 

10 - наименование вида документа; 

11 - дата документа; 

12 - регистрационный номер документа; 

13 - ссылка на регистрационный номер и дату
       документа; 

14 - место составления или издания документа; 

15 - адресат; 

16 - гриф утверждения документа; 

17 - резолюция; 

18 - заголовок к тексту; 

19 - отметка о контроле; 

20 - текст документа; 

21 - отметка о наличии приложения; 

22 - подпись; 

23 - гриф согласования документа; 

24 - визы согласования документа; 

25 - оттиск печати; 

26 - отметка о заверении копии; 

27 - отметка об исполнителе; 

28 - отметка об исполнении документа и
       направлении его в дело; 

29 - отметка о поступлении документа в 
       организацию; 

30 - идентификатор электронной копии
       документа.

	10.
	Укажите основные особенности оформления и расположения всех реквизитов управленческих документов 

	10.1
	01.изображение государственный Герба РФ
	Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом "О Государственном гербе Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, N 52, часть I, ст. 5021).

	10.2
	02. изображение герба субъекта РФ
	Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.

	10.3
	03. изображение эмблемы (логотипа) предприятия (изображение товарного знака или знака обслуживания).
	Эмблему организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организации).

	10.4
	04. указания на код приятия.
	Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

	10.5
	05. указание на основной, государственный регистрационный номер предприятия.
	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

	10.6
	06. указание на индивидуальный номер налогоплательщика – код причины постановки на учёт (ИНН/КПП)
	Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

	10.7
	07. указание на  код формы документа.
	Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

	10.8
	08. наименование предприятия.
	Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах. 

Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии - полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии). 

Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государст-венным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках. 

Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Федерации или ином языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской Федерации. 

Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах организации. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним. 

Наименование филиала, территориального отделения, представительства указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации.

	10.9
	09. справочные данные о предприятии.
	Справочные данные об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

	10.10
	10. наименование вида документа
	Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, должно быть определено уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000).

	10.11
	11. дата документа.
	Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату. 

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. 

Например, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять 05.06.2003. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2003 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2003.06.05.

	10.12
	12. регистрационный номер документа.
	Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

	10.13
	13. ссылка на регистрационный номер и дату документа.
	Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

	10.14
	14. указание на место составления или издания документа.


	Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам "Наименование организации" и "Справочные данные об организации". Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения.

	10.15
	15. сведения об адресате.
	В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа. 

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

	10.16
	16. указание на гриф «Утверждение документа».
	Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.
Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки.

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне. 

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверж-дения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера.

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

	10.17
	17. резолюция.
	Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату.
Допускается оформление резолюции на отдельном листе.


	10.18
	18. заголовок к тексту документа.
	Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа. 

Заголовок может отвечать на вопросы: 

- о чем (о ком)?, например: 

Приказ о создании аттестационной комиссии; 

- чего (кого)?, например: 

Должностная инструкция ведущего эксперта. 

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.

	10.19
	19. отметка постановке документа на контроль.
	Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль".

	10.20
	20. текст документа.
	Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. 

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур. 

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "были", "находились" и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков. 

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф. 

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения). 

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации - автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту. 

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами. 

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах едино-началия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу"). 

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("постановляет", "решил"). 

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили"). 

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав объединения входят", "комиссия установила"). 

В письмах используют следующие формы изложения: 

- от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение"); 

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить"); 

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает возможным").

	10.21
	21. отметка о наличии у документа приложения.
	Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом: 

Приложение: на 5 л. в 2 экз. 

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз. 

2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. 

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом: 

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л. 

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом: 

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес. 

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем углу пишут "Приложение №" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера,

Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ №" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки.

	10.22
	22. подпись.
	В состав реквизита "Подпись" входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают. 

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке. 

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением

	10.23
	23. гриф согласования документа
	Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.
Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом: 

СОГЛАСОВАНО 

Письмо Российской академии

 медицинских наук 

от 05.06.2003 N 430-162 

или 

СОГЛАСОВАНО

 Протокол заседания Правления

 Российской государственной

 страховой компании "Росгосстрах"

 от 05.06.2003 N 10 



	10.24
	24. виза согласования документа.
	Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее - виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 

Замечания прилагаются

 Руководитель юридического отдела 

Личная подпись                                  

А.С.Орлов 

Дата

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу. 

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа. 

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа. 

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. 

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.



	10.25
	25. оттиски печати предприятия.
	Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. 

Документы заверяют печатью организации.

	10.26
	26. отметка о заверении копии документа.
	При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись: "Верно"; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения.
Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.

	10.27
	27. отметка об исполнителе документа.
	Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

	10.28
	28. отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
	Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ. 

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

	10.29
	29. отметка о поступлении документа на предприятие.


	Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты). 

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.

	10.30
	30. идентификатор электронной копии документа.


	Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), простав-ляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.

	11.
	Что такое формуляр-образец.
	Формуляр – образец – совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем документам определенной системы документации. Формуляром – образцом называется совокупность реквизитов, расположенных в установленной стандартом последовательности

	12.
	Составьте формуляр-образец 
	

	12.1
	Письма 
	

	12.2
	Приказа 
	

	12.3
	Служебной записки
	

	12.4
	Заявления
	

	12.5
	Протокола
	

	12.6
	Акта
	


Тема 3. Составление и оформление основных управленческих документов

Цель: Научится правильно использовать реквизиты в управленческих документах, рассмотреть особенности оформления и составления управленческих документов.
	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1.
	Дать определение «договор»
	Договор (контракт) - документ, представляющий собой соглашение сторон об установлении и регулировании каких – либо отношений.



	2.
	Какие особенности оформления и составления договоров Вы знаете
	Основным правовым документом, регулирующим и регламентирующим взаимоотношения между организациями является коммерческий договор ( контракт). 

Договорные отношения могут быть установлены следующими путями:

1. путём направления оферты (письменного предложения о заключении договора).

2. путём предоставления одной из сторон проекта договора, другая сторона рассматриваем проект, если нет возражений принимает любая сторона получает свой экземпляр договора.

В договоре отражаются характер сделки, качество товаров и услуг, сроки, цена сделки, , оплата, гарантии, права и обязанности сторон, порядок разрешения споров.
Обмен документа между сторонами может происходить посредством: 

· почтовый
· телеграфный
· телетайпной
· факсимильной

· электронной или иной связи позволяющей достоверно установить, что документ исходит от стороны по контракту (ГК 434 ТК РФ).

Договоры относятся к документам, которые являются важнейшими доказательствами в арбитражном суде. Подписи сторон должны быть поставлены разборчиво синими или фиолетовыми чернилами и на каждом листе договора.

Договоры оформляются на бланке или на стандартных листах.

Датой договора объявляется дата его подписания. Присвоение номера документа происходит в валовом порядке в течение года. При большом количестве договоров к номеру может быть добавлено условное обозначение.

	3.
	Дать определение «приказ»
	Приказ - важнейший правовой распорядительный документ, издаваемый руководителями организации в условиях решения, возникающих в процессе деятельности стратегических и практических задач.



	4
	Какие особенности оформления и составления приказов Вы знаете
	Текст приказа состоит из двух частей, констатирующих и распорядительных.

Если приказ издаётся на основании другого документа, то указывается наименование этого документа, дата, номер и  заголовок в конце. Преамбула завершается словом «приказываю».

Пункты строятся по схеме исполнитель (наименование должности, инициалы и фамилия, структурное подразделение или организации)-действие-срок.

В приказ не следует включать в пункт «Приказ довести до сведения» т.к. подразделение указывается в списке рассылки, которое готовит вместе с приказом. 

Если приказ изменяют, то один из последних пунктов должен содержать ссылку на новый документ с указанием даты, номера и заголовка («Признать утратившим силу»).

Последний пункт приказа: контроль за исполнением приказа возложить на (наим. долж. границ и форм).

Если руководитель сам осуществляет контроль, то последний пункт не указывается.

Подписывают приказ  руководители организации, в его отсутствие заместитель.


	4.1


	Из как их составных частей состоит приказ. В чем состоит функциональное назначение каждой из них 


	Констатирующая часть - кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказов.

Распорядительная часть – должна содержать перечисления предписываемых действии с указанием исполнителя действия и сроков исполнения.



	4.2
	 Составить распорядительный документ - Приказ по основной деятельности  по предложенным реквизитам 

Реквизиты

 Содержание реквизитов
Организация

ОАО “Атлант” Директор Ивлев И.Н.

Заголовок к текту

Об организации материальной ответственности

Констатирую-щая часть текста 

Положение о бухгалтерском учете, производственная 

необходимость

Распорядитель-ная часть текста

1. Зав. складом осуществлять приемку товаро-материаль-ных ценностей по количеству и качеству.

2. Расход товаро-материальных ценностей со склада оформлять Требованием за подписями: директора и гл. Бухгалтера.

3. Зав. складом своевременно передавать в бухгалтерию приходные и расходные документы.

4. Бухгалтерии своевременно присваивать товару номенклатурные номера.

5. Установить порядок отчетности материально-ответственных лиц.

6. Контроль за исполнением приказа.

Визы

Гл. бухгалтер, юрисконсульт

Индекс

№ 132 от 13.03.2008

Приложение

Список материально-ответственных лиц



	5.
	Дать определение «протокол»
	Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждении вопросов и принятии решений на собрании, на совещании, конференции и др. формах работы коллективных органов оформляется на бланках организации и содержит реквизиты (08. наименование предприятия; 10. наименование вида документа; 11. дата документа; 12. регистрационный номер документа; 14.  указание на место составления или издания документа; 18. заголовок к тексту; 20. текст документа; 22. подпись.)

	6.
	Какие особенности оформления и составления протоколов Вы знаете


	Текст состоит из двух частей:

1. вводная

2. основная

Вводная часть имеет постоянную и переменную информацию. 

Постоянная: «председатель», «приглашен».

Фамилии членов коллегии организации располагаются в алфавитном порядке, через запятую в строку (для приглашенных указывается должность и название организации).

Вводная часть заканчивается разделом «Повестка дня»: (все прописные, слева).

Вопросы о повестке дня нумеруются арабскими цифрами и печатаются от первого положения таблицы (располагаются по степени важности и сложности).

Основная часть строится по схеме: слушали – выступили – постановили (решили) по каждому вопросу отдельно.

Протокол подписывают председатель и секретарь.

Дата – дата проведённого заседания 12 – 14.03. 2007.



	6.1.
	Составить организационно-распорядительный документ - Протокол 

Реквизиты

 Содержание реквизитов
Организация

ОАО “ИНТЕРСЕРВИС” 344068, г.Ростов-на-Дону, ул.Герасименко, 16

Заголовок

Вид деятельности - заседание

Коллегиальный орган - Совет директоров

Вводная часть

Председатель Комов В.С., секретарь Симонова Т.Н.

Присутствовали: члены Совета директоров

Приглашены: Романов В.С.- директор ОАО, Карасев Н.Г., - гл. бухгалтер ОАО

Повестка дня:

1. Об итогах работы ОАО в 1 квартале. Докладчик      Карасев Н.Г.

2. О перспективах работы ОАО во 2 квартале. Докладчик Романов В.С.

Основная часть

1. Слушали Карасева Н.Г., который доложил о .........   (доклад прилагается)

 Выступили: Попов Н.Г., который ... (краткое изложение выступления)

 Носов К.И., который ... (краткое изложение выступления)

 Постановили:

 1.1. Признать работу удовлетворительной. Голосовали  За - 5 чел, Против - нет

 1.2. .............................................................. Голосовали       За - 4 чел, Против - 1 чел

2. Слушали Романова В.С., который доложил о ..... (краткое изложение доклада)

 Выступили 

Нет

 Постановили:

 2.1 ....................................................................

 2.2 ....................................................................

Индекс

№ 32 от 00.00.00

Совет 

директоров

Председатель - Афанасьев П.И.

Члены Совета - Шубин В.С., Попов Н.Г., Носов К.И., 

Волков Н.С.



	7.
	Дать определение «акт»
	Акт – документ составленный несколькими лицами, подтверждающей установленного факта, события или действия (инвентаризация, передача материальной ценности).

	8.
	Какие особенности оформления и составления актов  Вы знаете
	Процесс подготовки акта достаточно жестко регламентирован. Отметим прежде всего, что для подготовки акта, как правило, тре​буется участие не менее трех работников, один из которых — по обстановке — берет на себя функцию ответственного исполните​ля и по этой причине подписывает акт первым.
Второе обстоятельство, на которое следует обратить внимание — сроки подготовки акта. В за​висимости от обстоятельств, в акте может быть зафиксирована или какая-то частная ситуация, или цепочка событий, предшест​вовавших возникновению это ситуации. В последнем случае для выяснения обстоятельств случившегося обычно назначается ко​миссия с соответствующими полномочиями во главе с председате​лем. Такие акты, как правило, подлежат утверждению руководи​телем предприятия (иным уполномоченным лицом).
Третье обстоятельство, заслуживающее особого упоминания - преобладание в содержании акта фактической информации. К та​кой информации, как правило, относятся сведения о времени, ме​сте и сути (характере) события, персональный состав участников событий, зафиксированных в документе, описание действий, вы​полненных участниками этих событий, результат (итог) предпринятых действий и т. д.
Наконец, четвертое обстоятельство, характеризующее акт как  управленческий документ — обязательность соблюдения определенной формы документа. Заметим, что для подготовки большинства актов используются бланки, а в остальных случаях, как правило — типовые (унифицированные) образцы, позволяющие произвести подготовку документа правильно и быстро.
Общие требования к подготовке актов определены Типовой ин​струкцией по делопроизводству. При этом особенности содержа​ния и порядка оформления отдельных видов актов регулируются требованиями нормативно-правовых актов и организационно-рас​порядительных документов федеральных, территориальных, отрас​левых, ведомственных и местных органов управления.
В содержании вводной части акта указываются сведения: о нормативном, распорядительном (ином) документе, на основании которого документируется соответствующий факт (событие, дейст​вие и т. п.); о дате и месте составления акта; о должностных ли​цах, участвующих в подготовке акта, а также о наименованиях их должностей, наименованиях представляемых ими предприятий, если должностные лица представляют разные предприятия.
В содержании констатирующей части акта указываются сведения: о целях и задачах работы комиссии (иных лицах, соста​вивших акт); о характере работы комиссии (основных этапах или мероприятиях, выполненных в процессе работы); о результатах работы комиссии (установленных фактах и сделанных комиссией на их основе выводах и заключениях).


	9.
	Дать определение «служебная записка»


	Служебная записка – форма внутренней деловой переписки между подразделениями организации или должностными лицами не находящиеся в прямом подчинение.

	10.
	Какие особенности оформления и составления служебных записок Вы знаете 
	Общее функциональное назначение служебной записки состоит  в обеспечении оперативного обмена письменной информацией между работниками одного и того же предприятия.
Служебные записки могут готовиться в инициативном порядке, во исполнение требований руководящих документов (указаний ру​ководства предприятия), а также в ответ на поступившие ранее до​кументы. Порядок их подготовки во многом сходен с порядком, установленным для подготовки деловых писем. Тем не менее, со​держание, структура, стиль изложения и оформление служебных записок имеют свои особенности.
В общем  случае содержание служебной записки
состоит из двух частей — вводной и основной.                                   Предназначение вводной части содержания документа заключается в ознакомлении адресата с темой документа (вопросе, группой вопросов деятельности предприятия, которые и предполагается  осветить в служебной записке) и пояснении причин, которые  послужили поводом для подготовки документа. В основной части служебной записки, как правило, содержатся:
- аргументация в пользу (против) принятия, подготовки и последующей реализации какого-либо управленческого решения — то есть обоснование этого решения;
- основные результаты изучения вопросов, непосредственно связанных с принятием, подготовкой и реализацией указанного решения;
-  расчеты, подкрепляющие обоснование (также могут быть представлены в приложении к документу);
- предложения и выводы (в последних, как правило, содержится прогноз ожидаемого от реализации соответствующего управленческого решения эффекта).
Структуру служебной записки обычно образуют абзацы, состоящие из двух-трех простых предложений, реже — пункты и подпункты. Изложение документа осуществляется официально-деловым стилем, свойственным для изложения деловых писем. Оформление служебных записок производится на листах писчей бумаги.
Сведения об основаниях для разработки документа целесообразно указывать в его первом предложении или под заголовком к тексту. Если к служебной записке прилагаются расчеты, справки - то об этом в обязательном порядке делается упоминание – по тексту документа или в его заключительном предложении.
Документ подписывается его разработчиком с указанием наименования  должности, подписи, ее расшифровки и даты. 



Тема  №4 Систематизация документов, номенклатура дел, их формирование и хранение
Цель: Научиться  составлять номенклатуру дел, систематизировать управленческие документы и формировать документы в дела, передаваемые на хранение
	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1.
	Дайте определение номенклатуры дел, поясните ее назначение?
	Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Это важнейший элемент информационно-поисковой системы, а также экспертизы ценности и обеспечения сохранности документов организации.

Номенклатура дел является указателем индексации документов при регистрации, так как индекс документа включает индекс дела по номенклатуре.

	2.
	Что вы знаете о формировании дел и порядке расположения документов внутри дела? 
	Формирование дела — группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация до​кументов внутри дела.
Работа по формированию дел состоит из следующих операций:
· распределение исполненных документов по делам;
· расположение документов внутри дела;
· оформление обложки.
При формировании дел необходимо придерживаться следующего порядка:
-    в дело помещаются документы, работа по которым за​вершена;
-  документы, подшитые в дело, являются подлинника​ми или заверенными копиями;
-   документы разных сроков хранения формируются в разные дела;     в дело включается, как правило, один экземпляр до​кумента;
-   в дело формируются, как правило, документы одного года;
-    внутри дела чаще всего применяется обратный хроно​логический характер размещения документов. Допускается временная группировка в одном деле до​кументов различных сроков хранения, если они относят​ся к одному вопросу. По окончании календарного года и решения вопроса такие документы рекомендуется пере​группировать в самостоятельные дела.
Устав предприятия и другие учредительные документы формируются в самостоятельное дело. Приказы по личному составу формируются отдельно от приказов по основной де​ятельности. Документы ограниченного доступа с грифом «Конфиденциально», «Коммерческая тайна» формируют отдельно от остальных документов предприятия. Переписку предприятия делят на две папки: входящие и исходящие до​кументы. Протоколы заседаний советов директоров форми​руются отдельно от протоколов общих собраний акционеров.


	2.1.
	Оформите обложку дела?
	Заголовок дела должен состоять из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 

· название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); 

· название организации или структурного подразделения (автор документа); 

· название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); 

· краткое содержание документов дела; 

· название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; 

· дата (период ), к которой относятся документы дела.

	3.
	Расскажите о текущем и оперативном хранении дел?
	Оперативное хранение документов проводится в  службе ДОУ, структурных подразделениях организации до сдачи их в ведомственный архив. Оперативное хранение делится на:
•     хранение документов в процессе их исполнения;
•     хранение исполненных документов.
Документы во время их исполнения могут храниться у исполнителя в специальных папках, помеченных в со​ответствии с номенклатурой дел или этапами исполнения: «Срочно», «На исполнение», «К заседанию», «На под​пись» и т. п. Папки могут храниться в течение дня на сто​ле исполнителя, а после окончания работы должны убираться в ящик стола, шкаф или сейф.
Законченные документы запрещается хранить в столах сотрудников, они должны подшиваться в дела и строго учитываться.
Проверка наличия дел при оперативном хранении проводится:
· для обеспечения сохранности дел;
· для установления пропавших дел;
· для поиска пропавших дел;   
· для восстановления документов, не найденных в результате поиска.
Во время оперативного хранения дела могут выдавать:

-сотрудникам предприятия (по указанию руководителя структурного подразделения);
-сторонним организациям (по указанию руководителя предприятия).
После оперативного хранения завершенные дела по​стоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хра​нения сдаются в архив.


	4.
	Что такое экспертиза ценности документов, Кем и с какой целью она проводится 
	С целью отбора документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев проводится экспертиза ценности документов. Для проведения экспертизы создается экспертная комис​сия (ЭК). Она назначается приказом руководителя пред​приятия и состоит не менее чем из трех человек.

Экспертиза ценности документов должна проводить​ся ежегодно.

	5.
	С какой целью проводится систематизация документов
	Чтобы быстро найти необходимый документ среди множества других, их необходимо правильно систематизировать, т.е. группировать их в дела. Государственный стандарт определяет дело как "совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку"



Тема 5 Деловые и коммерческие письма

Цель: Ознакомиться с правилами и формами деловой переписки, научиться грамотно составлять служебные письма.
	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1
	2
	3

	1.
	Дать определение служебного письма 
	Служебное письмо – это письмо организации, составленное по самым различным вопросам деятельности. Текст служебного письма должен быть простым, т.е. освещать, по возможности, один вопрос, чтобы их легче было систематизировать и осуществлять контроль за исполнением. 

	2.
	 Виды служебных писем.
	Делятся на две группы - инициативные и ответные. Инициативные письма - это письма, требующие ответа. Например, такие письма могут выражать просьбу (предложение, запрос) к адресату в решении каких-либо вопросов. Письма-ответы - по своему содержанию носят зависимый характер от инициативных писем.
Разновидности писем: сопроводительное, информационное, рекламное, письма-приглашения, письмо-извещение, письмо-подтверждение, письмо-
 напоминание,
 гарантийное
 и
 др.

	3.
	Формуляр и структура коммерческого письма.
	Коммерческие письма составляются от имени юридического лица при заключении и выполнении коммерческой сделки. В число коммерческих писем прежде всего входят: запрос и ответ на него; оферта (предложение) и ответ на нее; письмо — рекла​мация и ответ на него. Такие письма часто имеют правовую силу. Кроме того, к коммерческим письмам относят также перепис​ку по вопросам материально-технического снабжения и сбыта продукции (услуг). 

	4.
	Письма гарантийные и претензионные, требования к их составлению.


	Гарантийные письма направляются с целью подтверждения данных ранее обещаний или оговоренных условий. Гарантиро​ваться могут качество работ, сроки выполнения заказа, оплата товаров, услуг, арендуемых помещений и т.д. 

	5.
	Опишите на примере письма, в чем заключаются особенности языка и стиля служебных документов?
	Нейтральный тон изложения является нормой официально​го делового языка, поскольку управленческая информация, официальная по своему характеру, сводит субъективный (лич​ностный) момент в текстах документов до минимума. Из языка служебного письма исключаются, например, слова, обладающие эмоциональной или экспрессивной окраской: междометия, сло​ва с суффиксами преувеличения и т. д.
Лаконичность изложения текста письма достигается эконом​ным использованием языковых средств, исключением речевой избыточности.
Особые требования при изложении текста предъявляются в отношении точности, ясности выражения мысли. Точность из​ложения предполагает однозначность понимания содержания, изложенного в письме, и автором текста, и его адресатом. Точ​ность изложения достигается употреблением специальной тер​минологии, использованием устойчивых языковых формул, со​четаемостью слов в предложении, использованием дополнений, вводных слов, причастных и деепричастных оборотов и т. д.
Терминология, которая используется в управленческой доку​ментации вообще, — это прежде всего отраслевая терминология, отражающая содержание той области деятельности, которой касается документ, кроме того, это специальные слова и выра​жения, сложившиеся в сфере административного управления.
Особенностью делового языка является употребление слов с «универсальным» значением,

Особенностью делового стиля является также широкое упо​требление в текстах устойчивых (шаблонных, стандартных) язы​ковых оборотов (формул).


Тема 6 Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения

Цель: Ознакомиться с тем, что входит в понятие конфиденциальных сведений, режим коммерческой тайны, способы защиты конфиденциальной информации. 

	№

п/п
	Задание
	Содержание

	1
	Даете определение понятия "конфиденциальная информация".
	

	2
	 Перечислите основные обязанности работников, допущенных к работе с конфиденциальными документами?
	Работники предприятия, допущенные к работе с конфиденциальными документами обязаны:
• знать порядок и правила обращения с документами (сведениями), содержащими(составляющими) служебную или коммерческую тайну предприятия, и неукоснительно соблюдать их в повседневной деятельности;
• знакомиться с содержанием только тех документов (сведений), которые действительно  необходимы им для работы в соответствии со своей компетенцией;
• надежно предохранять имеющиеся у них для работы содержащие конфиденциальные сведения документы (сведения) от несанкционированного доступа (утраты и
хищения);
• учитывать, хранить, обрабатывать и передавать указанные документы в строгом соответствии  с порядком и правилами, установленными на предприятии; |

 • регулярно проверять у себя наличие содержащих конфиденциальных документов, выданных для работы;
• незамедлительно возвращать содержащие конфиденциальные сведения документы, работа с которыми завершена, в места их постоянного хранения;
• при обнаружении недостачи указанных документов — немедленно поставить в местность своего непосредственного начальника и предпринимать исчерпывающие меры для их розыска;
• не использовать конфиденциальные сведения, ставшие им известными в процессе повседневной деятельности, о личных интересах или в интересах третьих лиц, имеющих доступа к указанным сведениям.


	3
	Какие сведения не относятся  к конфиденциальным?
	•  сведения, содержащиеся в учредительных документах предприятия;
•  сведения по установленным формам отчетности о финансово-хозяйственной деятельности предприятия;
•  иные сведения, необходимые для проверки правильности исчисления и уплаты предприятием налогов и других обязательных платежей в государственную бюджетную систему;
•  сведения, содержащиеся в документах о платежеспособности предприятия;
•  сведения о численности, составе работающих, их заработной плате и условий труда;
•  сведения о наличии на предприятии свободных рабочих мест;
•  сведения, содержащиеся в документах об уплате предприятием налогов и обязательных платежей;
•  сведения о загрязнении окружающей среды, нарушении антимонопольного законодательства,  несоблюдении безопасных условий труда, реализации продукции причиняющей вред здоровью населения;
•  сведения о других нарушениях законодательства РФ, совершенных предприятием и о размерах причиненного при этом ущерба;
•  сведения об участии должностных лиц предприятия в предприниматели деятельности (помимо места основной работы);
•  иные сведения (документы), которые в соответствии с законодательством не могут составлять служебную или деловую (коммерческую) тайну предприятия.


	4
	Особенности  работы с конфиденциальными документами?
	•  установление единых правил обращения с документированной конфиденциальной информацией;
•  своевременное и достаточное ознакомление с указанными правилами работе ков предприятия, допущенных к работе с соответствующими документами;
•  создание и поддержание в надлежащем состоянии системы конфиденциально делопроизводства;
•  определение полномочий работников предприятия по ознакомлению с децимальными сведениями (т. е. по допуску к ним);
•  разработку нормативно-методической документации по осуществлению и конфиденциальной служебно-деловой переписки (как внешней, так и внутренней)

• осуществление действенного контроля за сохранностью конфиденциальных копий в составе документов.


	5
	 Назовите три степени секретности, которые были установлены законом "О государственной
 тайне".
	Секретно
Совершенно секретно



	6
	Какие основные принципы должны быть соблюдены при организации работы с документами ограниченного доступа.
	•  ограничение доступа посторонних лиц в помещения (на рабочие места), где •низводится работа с конфиденциальными документами;
•  использование специальных мер и средств (в том числе технических, организационных и др.) защиты конфиденциальных документов от несанкционированного доступа 
•  расположение оборудования помещения и технических средств подготовки конфиденциальных документов (в частности, персональных компьютеров) таким образом, который бы исключал даже случайное (непреднамеренное) ознакомление с содержанием указанных документов кого-либо, за исключением их исполнителя и его непосредственных начальников;
•  оснащение помещений (рабочих мест) сертифицированными, прошедшими генеральную проверку техническими и программными средствами, исключающими несанкционированный съем (хищение) обрабатываемых с их помощью сведений, •  установка в помещениях, где производится подготовка конфиденциальных документов, оборудования для их хранения;
•  расположение вблизи мест хранения (непосредственно на них) предупредительных надписей  («Конфиденциально»,  «Посторонним   вход  воспрещен»,   «Выдается только при наличии жетона» и т. п.);
-фиксация фактов передачи конфиденциальных документов от исполнителя к
лицам и обратно;
•  охрана указанных помещений.

































Приложение








Заключительная часть (заключение)








Основная часть (основной текст может подразделяться на разделы, главы, статьи)








Вводная часть (введение)








Структуризация в зависимости от способа представления текста в составе приложения (связный текст, таблица, анкета)








Структуризация по пунктам 





Структуризация по абзацам





Типовая структура текста УД











PAGE  
2

