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2410. Календарно-тематическое планирование курса




1. Пояснительная записка
Данный курс носит информационно-прикладной характер. 
Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса.

Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей.
 Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику.
 В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. Занятия сопровождаются методическими материалами. 

По окончании курса слушатель сможет самостоятельно вести весь документооборот фирмы, готовить документы к сдаче на архивное хранение 
Программа разработана в соответствии с требованиями Федерального закона «Об образовании» № 273-ФЗ от 29.12.2012г. и Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 1 июля 2013 г. N 499 г. Москва "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам", Приказ Минобрнауки России от 06.03.2015 N 176 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение.
Программа включает требования к результатам ее освоения, структуре и содержанию подготовки, а также условиям ее реализации.

 Направление образовательной программы включает в себя комплекс дисциплин.


Категория слушателей: 

· лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

Организационно-педагогические условия:

Образовательный процесс осуществляется на основании учебного плана и регламентируется расписанием занятий для каждой учебной группы.


Срок обучения: 490 / 16/ 4 (час., нед., мес.)


Режим занятии: 490 часов работы

                                           (понедельник-пятница с 9:00-15:00).

Возможно предусмотрение согласования сроков, времени обучения и режима занятий применимо к каждой учебной группе (вечернее, дневное обучение, группа выходного дня)

Форма обучения – очная, очно-заочная, заочная.

Для реализации программы задействован следующий кадровый потенциал:

· Преподаватели предметов – обеспечивают необходимый уровень компетенций обучающихся.  Преподавательский состав имеет  высшее образование в области соответствующей дисциплины программы или высшее образование в иной области и стаж преподавания по изучаемой тематике не менее трех лет. Необходимо использование при изучении дисциплин эффективных методик преподавания, предполагающих вместе с традиционными лекционно-семинарскими занятиями решение слушателями вводных задач по предметам, занятия с распределением ролевых заданий между слушателями.

· Административный персонал – обеспечивает условия для эффективной работы педагогического коллектива, осуществляет контроль и текущую организационную работу

· Информационно-технологический персонал - обеспечивает функционирование информационной структуры (включая ремонт техники, оборудования, макетов иного технического обеспечения образовательного процесса, поддержание сайта).

Содержание программы определяется учебным планом и календарным учебным графиком 

Текущий контроль знаний полученных обучающимися посредством самостоятельного обучения (освоения части образовательной программы) проводиться в виде устного опроса, собеседования, выполнения практических упражнений и иных формах, установленных преподавателем, который ведет учебные занятия в учебной группе. 

Форма аттестации по Программе проводится в форме свободного ответа на экзаменационные вопросы. 

Оценочными материалами по Программе являются вопросы, возможен один правильный ответ.

Методическими материалами к Программе являются Учебники, Инструкции которые изучаются при освоении Программы.
2.Требования к уровню подготовки учащихся, обучающимся по программе

Категория слушателей: 

· лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

В результате освоения программы у выпускника должны быть сформированы

общекультурные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции.

Выпускник, освоивший программу, должен обладать следующими

общекультурными компетенциями:

способностью использовать основы философских знаний для формирования мировоззренческой

позиции (ОК-1);

способностью анализировать основные этапы и закономерности исторического развития общества

для формирования гражданской позиции (ОК-2);

способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);

способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах деятельности (ОК-4);

способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для

решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия (ОК-5);

способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические,

конфессиональные и культурные различия (ОК-6);

способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);

способностью использовать методы и средства физической культуры для обеспечения полноценной

социальной и профессиональной деятельности (ОК-8);

готовностью пользоваться основными методами защиты производственного персонала и населения

от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий (ОК-9);

способностью к использованию основных методов, способов и средств получения, хранения,

переработки информации (ОК-10);

способностью уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям

(ОК-11).

Выпускник должен обладать следующими общепрофессиональными компетенциями:

способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ОПК-1);

владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты,

используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии

сканирования документов) (ОПК-2);

владением базовыми знаниями систем органов государственной и муниципальной власти (ОПК-3);

владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в поиске

источников и литературы, использовании правовых баз данных, составлении библиографических и

архивных обзоров (ОПК-4);

владением знаниями в области правил публикации исторических источников и оперативного издания

документов (ОПК-5);

способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе

информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных

технологий и с учетом основных требований информационной безопасности (ОПК-6).

Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими виду (видам) профессиональной деятельности, на который (которые) ориентирована программа:

научно-исследовательская деятельность:

способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-1);

владением основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять их в

профессиональной сфере (ПК-2);

владением знаниями основных проблем в области документоведения и архивоведения (ПК-3);

способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-4);

владением тенденциями развития информационно-документационного и обеспечения управления

архивного дела (ПК-5);

способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать

экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива

(ПК-6);

способностью оценивать историю и современное состояние зарубежного опыта управления

документами и организации их хранения (ПК-7);

способностью анализировать ценность документов с целью их хранения (ПК-8);

владением навыками составления библиографических и архивных обзоров (ПК-9);

владением принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам

(ПК-10);

владением навыками реферирования и аннотирования научной литературы, навыками редакторской

работы (ПК-11);

способностью выявлять и отбирать документы для разных типов и видов публикаций (ПК-12);

способностью вести научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах и

архивах организаций (ПК-13);

технологическая деятельность:

владением навыками использования компьютерной техники и информационных технологий в

документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-14);

способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и

архивного дела на базе использования средств автоматизации (ПК-15);

владением правилами эксплуатации технических средств и способностью использовать технические

средства в документационном обеспечении управления и архивном деле (ПК-16);

владением методами защиты информации (ПК-17);

владением современными системами информационного и технического обеспечения

документационного обеспечения управления и управления архивами (ПК-18);

способностью использовать правила подготовки управленческих документов и ведения деловой

переписки (ПК-19);

способностью использовать правила организации всех этапов работы с документами, в том числе

архивными документами (ПК-20);

владением навыками составления описей дел, подготовки дел к передаче в архив организации,

государственный или муниципальный архив (ПК-21);

способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-22);

владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-23);

владением навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных

документов (ПК-24);

владением навыками подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-25);

владением навыками обработки документов на всех этапах документооборота, систематизации,

составления номенклатуры дел (ПК-26);

способностью принимать участие в работе по проведению экспертизы ценности документов (ПК-27);

владением навыками учета и обеспечения сохранности документов в архиве (ПК-28);

организационно-управленческая деятельность:

способностью создавать и вести системы документационного обеспечения управления в организации

на базе новейших технологий (ПК-29);

способностью организовывать работу службы документационного обеспечения управления и

архивного хранения документов (ПК-30);

способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы

по ведению информационно-документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-31);

владением законодательной и нормативно-методической базой информационно-документационного

обеспечения управления и архивного дела, способностью ориентироваться в правовой базе смежных

областей (ПК-32);

знанием основ трудового законодательства (ПК-33);

использования современных информационных технологий (ПК-51).

3. Учебно-тематический план курса
«ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ»

Тема 1. Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству.
Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 
Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства.

Тема 2. Организационные основы делопроизводства.
Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 
Проблемы унификации. 
Бланки документов. 
Состав реквизитов документа и их расположение.

Тема 3. Оформление организационно-распорядительных документов.
Тема 4. Справочно-информационные документы.
Деловая переписка. 
Составление писем

Тема 5. Распорядительные документы.
Составление приказов, указаний, распоряжений.
Организационные документы.
Тема 6. Организация документооборота.
Схема документооборота. 
Получение и обработка входящих документов. 
Технология создания проектов документов. 
Работа с исходящими документами. 
Работа с внутренними документами. 
Регистрационные формы работы с документами. 
Осуществление контроля за исполнением документов.

Тема 7. Систематизация документации.
Формирование и оформление дел. 
Разработка номенклатуры дел. 
Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. Составление описи дел. 
Проведение экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения дел.

Тема 8. Составление инструкции по делопроизводству.
Современные методы работы с документами. 
Ответственность за неправомерные действия с документами.

Тема 9. Подготовка документов к последующему хранению и использованию.
Сроки хранения основных видов документов. 
Обложка дела постоянного и временного хранения. 
Текущее хранение документов

Тема 10. Практические занятия.
Печать и оформление документов на ПК.
4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ КУРСА.

Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

В соответствии с требованиями по оценке качества освоения слушателями образовательной программы проводится промежуточная и итоговая аттестация слушателей.

Вопросы для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:
1. Какая нормативно-методическая база регламентирует работу по делопроизводству.

2. Задачи делопроизводства.

3. Организационные основы делопроизводства. 

4. Организационно-распорядительная документация. 

5. Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

6. Состав реквизитов документа и их расположение.

7. Справочно-информационные документы. 

8. Деловая переписка. 

9. Составление писем

10. Организационные документы.

11. Схема документооборота. 

12. Получение и обработка входящих документов. 

13. Технология создания проектов документов. 

14. Работа с исходящими документами. 

15. Работа с внутренними документами. 

16. Регистрационные формы работы с документами. 

17. Как осуществляется контроль за исполнением документов?

18. Формирование и оформление дел. 

19. Разработка номенклатуры дел. 

20. Подготовка дел к сдаче на архивное хранение.

21. Как составляется опись дел? 

22. Каков порядок проведения экспертизы ценности документов? 

23. Порядок уничтожения дел.

24. Современные методы работы с документами. 

25. Ответственность за неправомерные действия с документами.

26. Сроки хранения основных видов документов. 

27. Обложка дела постоянного и временного хранения. 

28. Текущее хранение документов

6. УЧЕБНЫЙ ПЛАН
курса
" Документоведение"

Цель: Курс позволяет получить системные знания и навыки в области документационного обеспечения организации, повысить уровень профессиональной компетентности в использовании технологий и методов архивоведения.

Программа обучения соответствует самым современным требованиям, предъявляемым работодателями к квалификационной характеристике делопроизводителя. В процессе обучения слушатели получают все необходимые знания и навыки для выполнения работы с документами. 

Категория слушателей: Лица, имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование.

Срок обучения: 490 часов.

Форма обучения: с отрывом от работы.
Режим занятий: 4 часа в день.

	№

п/п
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего

часов
	В том числе:
	Формы

контроля

	
	
	
	лекции
	Выездные занятия, стажировка, деловые игры и др.
	Практические, лабораторные,

семинары
	

	1.
1.1

1.2
1.3
	Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству.

Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 

Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства.
	20
	20
	
	
	устный опрос

	2.

2.1
2.2

2.3
2.4
5
	Организационные основы делопроизводства. 

Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

Проблемы унификации. 

Бланки документов. 

Состав реквизитов документа и их расположение.
	20
	20
	
	
	устный опрос

	3.

	Оформление организационно-распорядительных документов.
	20
	10
	
	10
	контрольная работа

	4.
4.1

4.2
	Справочно-информационные документы. 

Деловая переписка. 

Составление писем
	20
	10
	
	10
	контрольная работа

	5.
5.1

5.2


	Распорядительные документы. 

Составление приказов, указаний, распоряжений.

Организационные документы.
	20
	10
	
	10
	контрольная работа

	6.
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7
	Организация документооборота. 

Схема документооборота. 

Получение и обработка входящих документов. 

Технология создания проектов документов. 

Работа с исходящими документами. 

Работа с внутренними документами. 

Регистрационные формы работы с документами. 

Осуществление контроля за исполнением документов
	20
	10
	
	10
	устный опрос

	7.
7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6
	Систематизация документации.

Формирование и оформление дел. 

Разработка номенклатуры дел. 

Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. Составление описи дел. 

Проведение экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения дел.
	40
	20
	
	20
	устный опрос

	8.

8.1

8.2


	Составление инструкции по делопроизводству. 

Современные методы работы с документами. 

Ответственность за неправомерные действия с документами.
	60
	30
	
	30
	контрольная работа

	9.
9.1

9.2

9.3
	Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 

Сроки хранения основных видов документов. 

Обложка дела постоянного и временного хранения. 

Текущее хранение документов
	20
	10
	
	10
	устный опрос

	10.
10.1


	Практические занятия. 

Печать и оформление документов на ПК, работа в программе 1С.
	24
	12
	
	12
	контрольная работа

	
	Производственная практика
	220
	
	
	220
	итоговое задание

	
	Итоговый контроль:
	6
	
	
	6
	итоговое задание

	
	Итого:
	490
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8.  Глоссарий
Автор документа: физическое или юридическое лицо, создавшее документ. 

Архив (ндп. архивохранилище): организация или ее структурное подразделение, осуществляющее прием и хранение архивных документов с целью использования. 

Архивная выписка: копия части текста архивного документа, оформленная в установленном порядке. Архивное дело: отрасль деятельности, обеспечивающая организацию хранения и использования архивных документов.

 Архивный документ: документ, сохраняемый или подлежащий сохранению в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника. 

Архивная опись: архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенные для их учета и раскрытия их содержания. 

Архивная справка: официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов. 

Архивный фонд Российской Федерации: совокупность документов, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение, отражающих материальную и духовную жизнь народов страны и являющихся частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации. 

Бланк документа: набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа.

 Вид документа: принадлежность документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения. 

Внутренний документ: официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации.

 Внутренняя опись документов дела: учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названия, дат, номеров листов. 

Входящие документы; поступившие документы: документ поступивший в учреждение.\

Графический документ: изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени.

 Дело: совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку. 

Делопроизводство; документационное обеспечение управления: отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.

Документ; документированная информация: зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. 

Документ временного хранения: документ с установленным сроком хранения, по истечении которого он подлежит уничтожению. 

Документирование: запись информации на различных носителях по установленным правилам. 

Документооборот: движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления. 

Документ постоянного хранения: документ, к которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение.

 Дубликат документа: повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу. 

Исходящий документ; отправляемый документ: официальный документ, отправляемый из учреждения.

 Информационная функция документа - это запечатление (фиксация), сохранение и передача информации.

 Коммуникативная функция документа - это организация и поддержание информационной связи в обществе между отдельными элементами общественной структуры. 

Копия документа: документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы.

Культурная функция документа состоит в фиксации и закреплении полученных знаний, традиций, эстетических норм, систем ценностей, поведения и деятельности, навыков, ритуалов, традиций, выработанных и сохранившихся в обществе. 

Машинописный документ: письменный документ, при создании которого знаки письма наносят техническими средствами. 

Номенклатура дел: систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Организационно-распорядительный документ: вид письменного документа, в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц.

 Официальный документ: документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке. 

Оформление документов: проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования. 

Письменный документ: текстовый документ, информация которого зафиксирована любым типом письма. 

Подлинник (официального) документа: первый или единичный экземпляр официального документа. 

Подлинный документ: документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его происхождения.

 Постоянное хранение документов: бессрочное хранение документов в архивном учреждении, государственном музее, библиотеке. 

Правовая функция - функция фиксации, закрепления и изменения правовых норм и правоотношений.  

Реквизит документа: обязательный элемент оформления официального документа.

Рукописный документ: письменный документ, при создании которого знаки письма наносят от руки.

 Система документации: совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению. 

Служебный документ: официальный документ, используемый в текущей деятельности организации. Социальная функция документа состоит в запечатлении, сохранении и передаче именно социальной информации. 

Стандартизация - характеризуется тремя основными моментами: во-первых, стандартизация есть устанавливаемые на длительный промежуток времени общегосударственные общеобязательные нормы создания документов, причем она не только вводит нормы, но и гарантирует их соблюдение; во-вторых, это унификация свойств и качеств документа, введение единых размеров форм, правил, требований для всех документов и; в третьих, стандартизация - это закрепление и распространение лишь тех качеств и свойств документов, которые имеют наибольшую функциональную оправданность, обеспечивают наибольший управленческий эффект. 

Текстовый документ: документ, содержащий речевую информацию, зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи.

Унификация: оптимальное сокращение числа элементов в объектах, составляющих какой-либо комплекс или систему. 

Унифицированная система документации ( УСД): система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности. 

Унифицированная форма документа (УФД): совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации. 

Управленческая функция документа выступает как средство управленческой деятельности. 

Формирование дела: группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

 Формуляр документа: набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности. 

Формуляр-образец документа: модель построения документа, устанавливающая область применения, форматы, размеры полей, требования к построению конструкционной сетки и основные реквизиты. 

Функция документа - это целевое назначение, присущее ему. Функция документа как исторического источника изучается исторической наукой. Документ становится историческим источником с момента его возникновения, а не тогда лишь, когда поступил на постоянное хранение. 

Функция учета - это регистрация и группировка в цифровом выражении информации, связанной с хозяйственными, демографическими и иными социальными процессами с целью их анализа, контроля. 

Электронный документ: представляет собой зафиксированную на материальном носителе информацию в виде набора символов, звукозаписи или изображения, предназначенную для передачи во времени и пространстве с использованием средств ВТ и электросвязи в целях хранения и общественного использования. 

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

9. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТАЦИИ, ВХОДЯЩЕЙ В ОБЩЕРОССИЙСКИЙ КЛАССИФИКАТОР УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ (ОКУД)
1. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОРГАНИЗАЦИОННОРАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

Документация по созданию организации, предприятия. 

Документация по реорганизации организации, предприятия.  

Документация по ликвидации организации, предприятия. 

Документация по приватизации государственных и муниципальных организаций, предприятий. 

Документация по распорядительной деятельности организации, предприятия. 

Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, предприятия. 

Документация по оперативно-информационному регулированию деятельности организации, предприятия.  

Документация по приему на работу.  

Документация по переводу на другую работу.  

Документация по увольнению с работы. 

Документация по оформлению отпусков.  

Документация по оформлению поощрений.  

Документация по оформлению дисциплинарных взысканий. 

2. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА БАНКОВСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ Платежная документация по безналичным расчетам через банки. 

Документация по кредитным операциям банков. 

Документация по контролю за расходованием средств на оплату труда и выплаты социально-трудовых ресурсов.  

Документация по операциям банков, связанная с международными расчетами. 

Выходная документация банков.  

Документация по депозитарным операциям банков.  

Платежная документация по безналичным расчетам через банки внутрибанковские формы документов.  

Документация по эмиссионно-кассовым и бюджетным операциям банков внутрибанковские формы документов. 

Документация по контролю за расходованием средств на оплату труда и выплаты социально-трудовых льгот (на потребление) - внутрибанковские формы документов. 

Выходная документация банков - внутрибанковские формы документов. 

Документация по денежному обращению -внутрибанковские формы документов. 

Документация по кредитным операциям банков -внутрибанковские формы документов. 

Бухгалтерская документация - внутрибанковские формы документов. 

3. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ФИНАНСОВОЙ , УЧЕТНОЙ И ОТЧЕТНОЙ БУХГАЛТЕРСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ БЮДЖЕТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ Финансовая документация. 

Отчетная бухгалтерская документация бюджетных учреждений и организаций. 

Учетная бухгалтерская документация. 

4. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ОТЧЕТНО-СТАТИСТИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ Документация по статистике национальных счетов и экономических балансов. 

Документация по статистике научно-технического потенциала и инновационного прогресса. 

Документация по статистике труда. 

Документация по статистике материальных ресурсов. 

Документация по статистике финансов. 

Документация по социальной статистике. 

Документация по статистике промышленности. 

сельскохозяйственной продукции. 

Документация по статистике капитального строительства. 

Документация по статистике внешнеэкономических связей. 

Документация по статистике потребительского рынка и его инфраструктуры. 

Документация по статистике транспорта и связи. 

Документация по статистике наблюдения и регистрации изменения цен и тарифов. 

5. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА УЧЕТНОЙ И ОТЧЕТНОЙ БУХГАЛТЕРСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПРЕДПРИЯТИЙ Отчетная бухгалтерская документация.  

Регистры бухгалтерского учета.  

Первичная учетная документация. 

6. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ ПО ТРУДУ Документация по состоянию рынка труда. 

Документация по трудовым отношениям. 

Документация по повышению квалификации работников органов по труду. 

Документация по охране труда. 

Документация по минимальным потребительским бюджетам.  

Документация по обращениям в органы по труду. 

7. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ Документация по учету и распределению средств.  

Документация по планово-экономической деятельности. 

Документация по контрольно-проверочной деятельности. 

8. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ВНЕШНЕТОРГОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ Оперативно-коммерческая документация. 

Товаросопроводительная документация. 

Расчетная внешнеторговая документация.  

Документация, оформляемая при ввозе (вывозе) товара.  

Транспортная внешнеторговая документация.  

Экспедиторская внешнеторговая документация. 

9. УНИФИЦИРОВАННАЯ СИСТЕМА ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

Документация по учету труда и его оплаты. 

Документация по учету основных средств и нематериальных активов. 

Документация по учету кассовых операций.  

Документация по учету результатов инвентаризации.  

Документация по учету малоценных и быстроизнашивающихся предметов. 

Документация по учету сельскохозяйственной продукции и сырья. 

Документация по учету продукции, товарно-материальных ценностей в местах хранения 

Документация по учету работы строительных машин и механизмов 
10. Календарно-тематическое планирование курса
	Период обучения
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего часов

	
	
	

	Первая-третья неделя
	Нормативно-методическая база, регламентирующая работу по делопроизводству.

Документационное обеспечение управленческой деятельности предприятия. 

Основные термины в делопроизводстве. Задачи делопроизводства.
	20

	
	Организационные основы делопроизводства. 

Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов на основе ГОСТ. 

Проблемы унификации. 

Бланки документов. 

Состав реквизитов документа и их расположение.
	20

	
	Оформление организационно-распорядительных документов.
	20

	
	Справочно-информационные документы. 

Деловая переписка. 

Составление писем
	20

	
	Распорядительные документы. 

Составление приказов, указаний, распоряжений.

Организационные документы.
	20

	
	Организация документооборота. 

Схема документооборота. 

Получение и обработка входящих документов. 

Технология создания проектов документов. 

Работа с исходящими документами. 

Работа с внутренними документами. 

Регистрационные формы работы с документами. 

Осуществление контроля за исполнением документов
	20

	Четвертая-пятая неделя
	Систематизация документации.

Формирование и оформление дел. 

Разработка номенклатуры дел. 

Подготовка дел к сдаче на архивное хранение. Составление описи дел. 

Проведение экспертизы ценности документов. Порядок уничтожения дел.
	40

	
	Составление инструкции по делопроизводству. 

Современные методы работы с документами. 

Ответственность за неправомерные действия с документами.
	60

	Шестая неделя
	Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 

Сроки хранения основных видов документов. 

Обложка дела постоянного и временного хранения. 

Текущее хранение документов
	20

	
	Практические занятия. 

Печать и оформление документов на ПК, работа в программе 1С.
	24

	Седьмая -шестнадцатая недели
	Производственная практика
	220

	
	Итоговый контроль:
	6

	
	Итого:
	490



