АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

Дисциплина Б1.Б.19 Документационное обеспечение управления
Семестр: 3
Количество часов: 108
Количество зачетных единиц: 3
Курсовая работа: -  

Промежуточная аттестация: зачет 
Место дисциплины в структуре ООП:

Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к дисциплинам базовой части программы блока «Дисциплины (модули)» Б1.Б.19 учебного плана подготовки бакалавра по направлению 38.03.02 Менеджмент направленность  «Менеджмент организации».
Изучение дисциплины базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплин «Иностранный язык», «Информационные технологии в менеджменте», учебной практики: Практика по получению первичных профессиональных умений и навыков. 

Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при прохождении дисциплин «Менеджмент в социальной сфере», «Исследование систем управления», «Антикризисное управление» и прохождения производственной практики: Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности.

Цель дисциплины: уяснение места делопроизводства в обеспечении профессиональной деятельности; формирование базовых понятий дисциплины: документ, документирование, документационное обеспечение, делопроизводство, документооборот; уяснение сущности государственного документационного обеспечения управления, его правовую базу; формирование основы организации работы с документами; раскрытие технологии документирования организационных, распорядительных, информационно-справочных документов.
Задачи:
1) освещение места делопроизводства в процессах управления; 

2) формирование у обучающихся рациональных подходов к решению задач организации работы с документами в учреждении; 

3) ознакомление обучающихся с современными типовыми структурами служб ДОУ; 

4) изучение нормативных документов и ГОСТа Р 6.30-2003 по организации документирования и делопроизводства на современных предприятиях различных форм собственности; 

5) приобретение навыков составления и оформления документов; 

6) изучение структуры и функций системы организационно-правовых документов; 

7) изучение структуры и функций системы распорядительных документов; 

8) изучение структуры и функций системы справочно-информационных документов, 

9) изучение стиля и методов современной деловой корреспонденции; 

10) изучение основ договорной экономической документации; 

11) изучение структуры и функций системы документов, обеспечивающих режим охраны конфиденциальной информации и коммерческой тайны; 

12) изучение правил документооборота и делопроизводства на предприятии; 

13) ознакомление со средствами современной организационной техники и технологии подготовки текстовых документов.

Освоение дисциплины в сфере организационно-управленческой деятельности способствует подготовке выпускника к решению таких задач, как: 

· организация работы исполнителей (команды исполнителей) для осуществления конкретных проектов, видов деятельности, работ;

· разработка и реализация проектов, направленных на развитие организации (предприятия, органа государственного или муниципального управления).

Освоение дисциплины в сфере информационно-аналитической деятельности способствует подготовке выпускника к решению таких задач, как: 

· построение и поддержка функционирования внутренней информационной системы организации для сбора информации с целью принятия решений, планирования деятельности и контроля;

· разработка и поддержка функционирования системы внутреннего документооборота организации, ведение баз данных по различным показателям функционирования организаций;

· разработка системы внутреннего документооборота организации.

Содержание дисциплины: 

Цели и задачи предмета. Значение документационного обеспечения профессиональной деятельности предприятия, организации, учреждения. Взаимосвязь дисциплины с другими дисциплинами направления. Терминология, используемая при работе с документами. Соотношение понятий «информация» и «документ». Значение информации в экономических, социальных и политических процессах, для принятия управленческих решений. 

Эволюция понятия «документ». Определение понятия документ в действующих нормативных документах. 

Документы официальные (служебные), личные (персональные) и личного происхождения. Документы рукописные и изготовленные с помощью технических средств. «Электронное» документирование. 

Понятие «функция документа». Информационная функция документа как основная его функция, являющаяся средством запечатления, организации и сохранения информации. Социальная функция. Коммуникативная функция документа как средство передачи информации во времени и пространстве. Культурная функция документа как способ закрепления и передачи культурной традиции. 

Правовая функция документа. Особенности управленческой функции. Функция документа как исторического источника. Функция учета явлений, событий и фактов. Роль документа в управлении экономическими, социальными и производственными процессами. Функции документа в условиях компьютеризации управления, массового внедрения автоматизированных информационных технологий. 

Понятия «документирование», «средства документирования», «способы документирования». Материальные носители информации и их классификация. Свойства документа. Оригинальность, подлинность и копийность документов. Юридическая сила копий и телефаксов. Нотариальные копии. Подлинные и подложные документы. 

Классификация документов по различным признакам в зависимости от содержания, наименования, по степени унификации и др.

Значение ГОСТа Р 6.30-2003 УСОРД в оформлении и составлении управленческих документов.
Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Унификация и стандартизация документов. Формуляр современного управленческого документа. Реквизиты, регламенти​руе​мые ГОСТ Р 6.30 – 2003. 

Требования к оформлению реквизитов. Порядок обозначения наименования организации – автора документа, справочные данные об авторе документа, порядок оформления почтового адреса. Особенности оформления реквизита адресат. Правила оформления реквизита «дата документа».  

Правовые основы удостоверения документа – подпись, печать, утверждение, согласование, визирования. Отметки на документе. Требование к содержанию и оформлению резолюции. 

Бланки документов. Виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке (угловое и центрованное). Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта РФ. Правила изготовления бланков письма.

Определение понятие «нормативно-методическая база делопроизводства». Законодательные акты в сфере документации. Указы и распоряжения президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, регламентирующие правовые нормы на федеральном уровне при работе с документами. 
Правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы по делопроизводству предприятий и организаций, социальной информации. 

Государственная система документационного обеспечения управления.

Организационно-правовые документы – уставы, положения, штатные расписания, структура и штатная численность, регламенты. 

Распорядительные документы – постановления, решения, приказы, распоряжения и др. Порядок их составления и оформления. 

Справочно-информационно-аналитические документы – справки, акты, докладные и объяснительные записки, доверенности, служебные письма, телефонограммы, телеграммы, факсы, особенности их составления и оформления. 

Особенности документирования деятельности коллегиальных органов. Структура текста протокола. Полные и краткие формы протоколов. 

Кадровая документация (по личному составу) – трудовые контракты, приказы по личному составу, трудовые книжки. Унифицированные формы первичной учетной документации по труду и его оплате. Конфиденциальность документов по личному составу. Особенности оформления резюме, заявлений, анкет, автобиографий. 

Понятие «документооборот». Этапы документооборота: прием и первичная обработка документов, рассмотрение и распределение документов, регистрация, контроль за исполнением, исполнение документов и отправка.

Структура и общая характеристика документопотоков. Понятия «входящий документ», «исходящий документ», «внутренний документ». 

Организация работы с поступающими документами. Прием, организация прохождения и порядок исполнения поступающих документов. 

Порядок организации работы с отправляемыми документами. 

Правила организации работы с внутренними документами. Учет объема документооборота. 

Понятие «регистрация документа». Регистрация документов как составная часть технологии организации работы с документами. Цели регистрации документов. Основные принципы регистрации документов. Формы регистрации документов и порядок их заполнения. Журнальная форма регистрации. Регистрационно-контрольная карточка. Автоматизированная система регистрации и контроля исполнения документов. Индексация документов. 

Понятие письма. Современное деловое письмо в управленческой деятельности. Официальное письмо. Инициативные письма. Ответные письма. Правила оформления делового письма. ГОСТ Р 6.30-2003. Бланк служебного письма. Реквизиты служебного письма. 
Понятие «номенклатура дел». Назначение номенклатуры дел. Конкретная номенклатура дел. Типовая номенклатура дел. Примерная номенклатура дел. Требования, предъявляемые к составлению номенклатуры дел организации. Заголовки дел и их составление в номенклатуре дел. Требования, предъявляемые к заполнению формы номенклатуры дел.  

Систематизация заголовков дел в номенклатуре. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел организации (учреждения). 

Понятие «формирование дел». Основные требования, которые предъявляются к формированию дел в текущем делопроизводстве. 

Правила формирования различных категорий документов в дела. Формирование дел в организации, в ее структурных подразделениях. Ответственность за сохранность документов. Выдача документов для временного пользования при хранении их в структурном подразделении.

Понятие «экспертиза ценности документов». Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы ценности документов. Требования, предъявляемые к организации и проведению экспертизы ценности документов. 

Основные функции Центральной экспертной комиссии (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК) организации. Положение об экспертной комиссии. Права и функции комиссии, организация и порядок документирования ее работы. Этапы проведения экспертизы ценности документов. Оформление результатов экспертизы ценности документов. 

Понятие «оформление дела». Основные требования, предъявляемые к оформлению дел. Полное и частичное оформление дел. Подшивка дел. Нумерация листов дела. Составление заверительной надписи, внутренней описи. 

Оформление обложки дела. Передача дел на хранение в архив.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими компетенциями:

ОПК-4: способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать электронные коммуникации  (знать особенности делового общения, его стилистической и жанровой организации; основные особенности жанров делового общения (служебный телефонный разговор, деловая беседа, деловое совещание, деловое письмо и др.); правила ведения переговоров, проведения совещаний; особенности электронно-цифровой (технически опосредованной) коммуникации; уметь воспринимать, обобщать и анализировать информацию на родном языке, использовать ее для постановки и достижения цели делового общения; составлять и редактировать тексты официально-делового характера; владеть навыками применения словарного запаса в объеме и составе, позволяющем осуществлять учебную и будущую профессиональную деятельность; применения правил речевого этикета и норм этики поведения в деловом (служебном) общении; осуществления делового общения (публичные выступления), переговоров, проведения совещаний; осуществления деловой переписки, электронных коммуникаций);
ПК-8: владением навыками документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений (знать основы и принципы законодательства по документационному обеспечению управления в Российской Федерации; нормативные документы по стандартизации в области документации, действующие на территории Российской Федерации; особенности и принципы организации современного делопроизводства; уметь оформлять организационно-распоряди​т​ельные документы в соответствии с действующим ГОСТом;  ориентироваться в системе законодательства и нормативных правовых актов, регламентирующих сферу профессиональной деятельности; владеть навыками деловых коммуникаций при осуществлении профессиональной деятельности, в том числе в электронной среде Интернет; владения законодательной и нормативно-методической базой документального обеспечения управления и архивного дела; документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений);

ПК-11: владением навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации, ведения баз данных по различным показателям и формирования информационного обеспечения участников организационных проектов (знать основные правил документирования управленческой деятельности и организации документооборота; уметь  осуществлять поиск, анализ и использование нормативных правовых документов профессиональной направленности; владеть навыками анализа информации о функционировании системы внутреннего документооборота организации; ведения баз данных по различным показателям; формирования информационного обеспечения участников организационных проектов);
ПрК-1: владением навыками составления и оформления управленческой документации (знать основные понятия документационного обеспечения управления; правила оформления документов; правила организации рабочего места делопроизводителя; требования к оформлению документов; принципы и методов поиска, анализа и использования нормативных и правовых документов в профессиональной деятельности; уметь использовать основные положения о правовом регулировании предпринимательской деятельности в ходе подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур; подготовить проект документа, любой организационный документ; владеть навыками технологией организации документооборота организации; подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур).
Образовательные технологии: 

В преподавании дисциплины «Документационное обеспечение управления» применяются разнообразные интерактивные образовательные технологии в зависимости от вида и цели учебного занятия. 

Теоретический материал излагается на лекционных занятиях в форме проблемно-ориентированных лекций. 

Практические занятия по дисциплине «Документационное обеспечение управления» ориентированы на закрепление теоретического материала, изложенного на лекционных занятиях, а также на приобретение дополнительных знаний, умений и практических навыков осуществления аналитической  и профессиональной деятельности с применением интерактивных форм обучения (моделирования деловых ситуаций, подготовка презентаций, создание базы данных и др.).

Составитель: Е. А. Кривошеева, ст. преподаватель, кафедра информатики и естественнонаучных дисциплин.
