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Пояснительная записка

Делопроизводство как процесс обработки информации представляет собой часть технологии управления. При этом предметом труда является информация в различном виде, чаще всего содержащаяся в документе. Средством труда служит оргтехника, которая обеспечивает обработку информации, качество и высокую производительность управленческого труда. Поэтому умения и навыки,  которыми должны овладеть будущие экономисты в ходе изучения дисциплины  «Делопроизводство», являются обязательными элементами их будущей профессии.


Предметом курса является переработка, создание, передача и хранение информации, представленной на документе, с целью подготовки управленческих воздействий (решений).

Целью изучения дисциплины является приобретение теоретических знаний и  выработка практических навыков и умений в области документирования и организации работы с организационно-распорядительными документами с применением организационной техники.

Задачами дисциплины по выбору являются:

        ознакомление: с историей развития делопроизводства в Белоруссии, его местом в структуре управленческого труда, ролью служб документационного обеспечения управления в современной организации, с организацией работы с документами и организацией труда работников служб документации, основными направлениями и проблемами автоматизации делопроизводства;

         усвоение: теоретических основ административного делопроизводства, основных нормативно-правовых актов и методических материалов по делопроизводству;

         овладение: правилами оформления реквизитов организационно-распорядительных документов, документов по личному составу; 

         формирование умений и навыков в области документирования и организации работы с организационно-распорядительными документами.

В результате изучения дисциплины студент должен знать:

· меры административной ответственности за нарушение законодательства в области делопроизводства и архивного дела;

· основные законодательные акты, стандарты и методические документы Республики Беларусь в области делопроизводства;

· принципы и методы унификации и стандартизации управленческих документов;

· назначение, особенности и содержание Унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД);

· требования к формуляру-образцу документов, к форматам бумаги, служебным полям, к бланкам документам, машинописному оформлению текста, структуре реквизитов документов, правилам составления и оформления организационно-распорядительных документов, ряда финансовых документов;

· особенности составления и оформления организационно-распорядительных документов на белорусском языке;

· общие правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами, а также документами, содержащими коммерческую тайну;

· особенности языка и стиля служебных документов;

· основные инструментальные средства автоматизации делопроизводства;

· особенности делопроизводства в будущей профессиональной деятельности студента;

· функциональные возможности оргтехники, критерии выбора, правила и способы её эксплуатации;

· требования к организации труда работников служб документационного обеспечения управления, планирование и нормирование работ;

· сущность и последствия воздействия на работника вредных производственных факторов, меры по предупреждению и уменьшению их воздействия.

Студент должен уметь:

· применять на практике действующие в области делопроизводства нормативные правовые акты;

· оформлять реквизиты, установленные формуляром-образцом;

· проектировать макеты различных видов бланков;

· составлять и оформлять различные виды организационно-распорядительных документов и копии из них;

· ориентироваться в составе, назначении и оформлении личных документов и документов по личному составу;

· вести деловую переписку с иностранным партнёром;

· определять, обосновывать и применять на практике параметры машинописного оформления документов на персональном компьютере;

· регистрировать и осуществлять контроль над  исполнением документов и поручений;

· оформлять номенклатуру дел и формировать документы в дела в соответствии с номенклатурой дел; 

· оформлять дела и передавать их в архив;

· осуществлять документирование и организацию работы с документами с использованием информационных технологий;

· подбирать и технологически рационально использовать оргтехнику и материалы, организовывать своё рабочее место;

· анализировать состояние делопроизводства в организации.

Дисциплина по выбору «Делопроизводство» изучается студентами 1 курса специальности  1-25 01 08 03 – «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит в коммерческих и некоммерческих организациях» дневной формы обучения. Общее количество часов – 84; аудиторное количество часов - 54,   из них: лекции – 34, практические занятия – 20. Форма отчётности – экзамен.

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ПО ВЫБОРУ

Раздел 1. Делопроизводство и его роль в управленческой деятельности

Тема 1. Введение. Место делопроизводства в структуре управленческого труда

История развития делопроизводства в Республике Беларусь. Документационное обеспечение управления. Предмет делопроизводства и его содержание. Организационные основы делопроизводства.

Раздел 2. Документирование управленческой деятельности 

Тема 2.1.Унификация и стандартизация управленческой документации

Место, роль и функции документов в управлении. Классификация документов. Унификация и стандартизация управленческой    документации.

Назначение, особенности и содержание организационно-распорядительных документов (ОРД). Формуляр-образец и его назначение. Варианты расположения реквизитов в заголовочной части документа. Унифицированная система ОРД.

Тема 2.2. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов

Бланк  документа и требования к его разработке. Гербовые бланки и порядок работы с ними. Реквизиты документов и их оформление. Постоянные и переменные реквизиты бланка. Служебные отметки на документах.

Тема 2.3.  Составление и оформление организационных и распорядительных документов

Система организационно-правовой документации. Назначение и состав организационно-правовых документов. Составление и оформление отдельных видов организационно-правовых документов. Система распорядительной документации. Процедура издания распорядительных документов. Составление и оформление распорядительных документов. 

Тема 2.4.  Составление и оформление справочно-информационных и справочно-аналитических документов
Назначение и состав справочно-информационных документов. Технология создания справочно-информационных документов: протокола, докладной записки, объяснительной записки, заявления, представления.

Назначение и состав справочно-аналитической документации. Разработка основных видов справочно-аналитических документов: акта, справки, сводки, заключения.

Тема 2.5. Документирование трудовой деятельности

Виды документов по личному составу. Контракты. Приказы по личному составу. Лицевые счета по заработной плате. Личное дело и его содержание. Заявление о приеме (увольнении, переводе) работника. Автобиография. Личный листок по учету кадров. Характеристика. Резюме.
Раздел 3.   Организация работы с документами

Тема 3.1.  Технология и организация делопроизводства

Структура и объём документооборота. Технология работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Номенклатура дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.

Тема 3.2. Организация работы с документами, содержащими коммерческую  и служебную тайну

Состав и направления защиты конфиденциальной информации. Обработка поступивших и отправляемых конфиденциальных документов. Учет конфиденциальных документов. Порядок работы персонала с конфиденциальными документами. 

Тема 3.3. Организация делопроизводства с обращениями граждан

Виды обращений граждан. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан. Делопроизводств по обращениям граждан. Личный приём граждан. 

Тема 3.4. Роль секретаря в организации информационного и документационного обеспечения управления

Необходимость и значение секретарской деятельности. Нормативно-методические основы деятельности секретаря. Функции секретаря в структуре управления. Требования, предъявляемые к секретарю. Организация рабочего места и рабочего времени секретаря руководителя.

Раздел 4. Роль информационных технологий и организационной техники в документационном обеспечении управления

Тема 4.1.  Средства организационной техники в офисе
Назначение и классификация средств оргтехники. Средства составления, изготовления и размножения документов. Средства обработки, хранения, поиска и транспортировки документов. Средства административно-управленческой связи.

Тема 4.2. Автоматизация делопроизводства (автоматизированные системы документационного обеспечения управления)
Концепция электронного офиса. Выбор программного обеспечения. Применение современных офисных программ для составления, оформления, хранения документов. Выбор офисной оргтехники, его критерии. 

Раздел 5. Делопроизводство в бухгалтерии и финансовом отделе
Тема 5.1. Организационно-правовые документы,  регламентирующие работу бухгалтерии


Положение о главной бухгалтерии: содержание, оформление, утверждение.  Должностные инструкции работников бухгалтерии: содержание, оформление, утверждение, ознакомление. 

Тема 5.2. Организация работы с документами в бухгалтерии

Бухгалтерский учет как одна из функций управленческой деятельности. Унифицированные системы документации, применяемые в бухгалтерии. Нормативные и методические документы, регламентирующие документирование бухгалтерского учета. Документооборот бухгалтерии.

Тема 5.3. Составление и оформление отдельных видов организационных и финансовых документов


Структура и штатная численность работников: реквизиты, содержание, утверждение. Штатное расписание: реквизиты, содержание, утверждение. Доверенность. Гарантийное письмо. Договор о материальной ответственности и его виды. Претензия, ответ на претензию. 

Тема 5.4. Хранение документов

Оперативное хранение финансовых документов. Номенклатура дел бухгалтерии и финансового отдела. Формирование дел. Хранение дел. Выдача финансовых документов. Изъятие финансовых документов. Подготовка финансовых документов для архивного хранения. Экспертиза ценностей документов. Выделение документов для уничтожения и уничтожение документов. Оформление дел для сдачи в архив. Составление описи дел. Передача дел в архив.

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

Перечень практических занятий

1. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов.

2. Составление и оформление распорядительных документов.

3. Составление и оформление справочно-информационных документов.

4. Документирование трудовой деятельности.

5. Регламентация делопроизводства по обращениям граждан.

6. Организационно-правовые основы работы бухгалтерии.

7.  Составление и оформление отдельных видов организационных и финансовых документов.

Формы контроля знаний

Коллоквиум
Темы коллоквиумов 

1. Унификация организационно-распорядительной документации. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов.

2. Составление и оформление организационно-распорядительных, справочно-информационных и справочно-аналитических документов.

3. Документирование трудовой деятельности. Технология и организация делопроизводства. Организация делопроизводства по письменным и устным обращениям граждан.
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требуется согласование
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кафедры
	Предложения 

об изменениях в содержании учебной программы 

по изучаемой учебной 

дисциплине
	Решение, принятое кафедрой, разработавшей учебную программу (с указанием даты и номера протокола)

	
	
	
	Рекомендовать к утверждению учебную программу в представленном варианте

протокол № ___ от ___.___.200__



	
	
	
	Рекомендовать к утверждению учебную программу в представленном варианте
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ПО ИЗУЧАЕМОЙ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

на _____/_____ учебный год

	№№

пп
	Дополнения и изменения
	Основание

	
	
	


Учебная программа пересмотрена и одобрена на заседании кафедры бухгалтерского учета, контроля и АХД

(протокол № ____ от ________ 200_ г.)

Заведующий кафедрой

к.э.н., профессор




  __________________ В.Ф.Бабына

УТВЕРЖДАЮ

Декан экономического факультета УО «ГГУ им. Ф. Скорины»

к.э.н., доцент
 __________________ В.А.Щепов
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ  КАРТА

	Номер раздела, темы, занятия
	Название  раздела, темы, занятия;

перечень изучаемых вопросов
	Всего  часов
	Количество аудиторных 

часов
	Материальное обеспечение занятия (наглядные, методические пособия и др.)
	Литература
	Формы  контроля знаний

	
	
	
	лекции
	практические

(семинарские)

занятия


	лабораторные

занятия
	СУРС
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Делопроизводство и его роль в управленческой деятельности
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Введение. Место делопроизводства в структуре управленческого труда

1. История развития делопроизводства в Республике Беларусь.

2. Документационное обеспечение управления.

3. Организационные основы делопроизводства.
	2
	2
	-
	-
	-
	
	1.1-1.3

1.11, 2.2, 2.11
	-

	2
	Документирование управленческой деятельности
	26
	14
	12
	-
	-
	
	
	-

	2.1
	Унификация и стандартизация управленческой документации. 
1. Место, роль и функции документов в управлении, их классификация

2. Назначение, особенности и содержание ОРД. 

3. Формуляр-образец и его назначение.
4. Унифицированная система ОРД.
	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.9


	-

	2.2
	Оформление реквизитов ОРД

1. Бланк  документа и требования к его разработке.

2. Реквизиты документов и их оформление.

	4
	2
	2
	-
	-
	
	1.1.

1.9-1.10,

2.9
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	2.3
	Текущий контроль успеваемости студентов по темам 1.1-2.2
	2
	
	2
	
	
	
	
	коллоквиум

	2.4
	Составление и оформление организационных и распорядительных документов
	6
	4
	2
	-
	-
	
	
	

	2.4.1
	Занятие 1

1.Назначение и состав организационных документов.

2. Разработка основных видов организационных

    документов: устава, положения о структурном подразделении, правил внутреннего распорядка, инструкции
	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.7,

2.9
	

	2.4.2
	Занятие 2
1. Назначение и состав распорядительных документов.
2. Технология создания распорядительных документов.
	4
	2
	2
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.7

2.9

2.13
	

	2.5
	Составление и оформление справочно-информационных и справочно-аналитических документов.
	6
	4
	2
	-
	-
	
	
	

	2.5.1
	Занятие 1

1.Назначение и состав справочно-информационных документов.

2.Технология создания справочно-информационных документов. 
	4
	2
	2
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.7

2.9

2.13
	

	2.5.2
	Занятие 2 

1.Назначение и состав справочно-аналитической документации.

2. Составление и оформление основных видов справочно-аналитических документов.

3. Деловое письмо: содержание, оформление, реквизиты
	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.7

2.9

2.13
	

	2.6
	Текущий контроль успеваемости по темам 2.4-2.5
	2
	
	2
	
	
	
	
	коллоквиум

	2.7
	Документирование трудовой деятельности 
1.  Виды документов по личному составу.

2. Личное дело и его содержание.

3. Хранение документов по личному составу.


	4
	2
	2
	-
	-
	
	2.1-2.4

2.9

2.13
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3
	Организация работы с документами
	12
	8
	4
	-
	-
	
	
	

	3.1
	Технология и организация делопроизводства

1. Структура и объём документооборота.

2. Технология работы с входящими, исходящими и внутренними документами

3. Номенклатура дел.

4. Подготовка документов к передаче на архивное 

     хранение.
	2
	2
	-
	-
	-
	
	1.2

1.11

2.1-2.4

2.9
	

	3.2
	Организация работы с документами, содержащими коммерческую  и служебную тайну

1. Правовое регулирование отношений, связанных с конфиденциальной информацией.

2. Делопроизводство документов с грифом

    «Коммерческая тайна».
	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.1

2.3

2.7

2.9
	

	3.3
	Организация делопроизводства с обращениями граждан

1. Виды обращений граждан.

2. Нормативно-правовые документы, регламентирующие делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.
3. Делопроизводства по обращениям граждан

4. Организация приёма граждан руководителем
	4
	2
	2
	-
	-
	
	1.3-1.8

2.1-2.4

2.9
	

	3.4
	Текущий контроль успеваемости по темам 2.7, 3.1-3.3.
	2
	
	2
	
	
	
	
	коллоквиум

	3.5
	Роль секретаря в организации информационного и документационного обеспечения управления

1. Функции секретаря в структуре управления. 

2. Требования, предъявляемые к секретарю.
3. Организация рабочего места и рабочего времени секретаря руководителя.


	2
	2
	
	-
	
	
	2.7

2.9
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4
	Роль информационных технологий и организационной техники в документационном обеспечении управления
	4
	4
	
	-
	
	
	
	

	4.1
	Средства организационной техники в офисе
1. Назначение и классификация средств оргтехники.

2. Средства составления, изготовления и размножения

    документов.

3. Средства обработки, хранения и поиска документов.

4. Средства административно-управленческой связи
	2
	2
	-
	-
	
	
	2.7

2.15

2.17
	

	4.2
	Автоматизация делопроизводства (автоматизированные системы документационного обеспечения управления)

1. Концепция электронного офиса. 

2. Выбор программного обеспечения.

3. Выбор оргтехники, его критерии.
	2
	2
	
	-
	-
	
	2.7

2.15

2.17
	

	5
	Делопроизводство в бухгалтерии и финансовом отделе
	10
	6
	4
	-
	
	
	
	

	5.1
	Организационно-правовые документы, регламентирующие 
работу бухгалтерии

1. Положение о главной бухгалтерии: содержание, оформление, утверждение. 

2. Должностные инструкции работников бухгалтерии: содержание, оформление, утверждение, ознакомление.
	2
	-
	2
	-
	-
	
	2.5


	

	5.2
	Организация работы с документами в бухгалтерии 

1. Бухгалтерский учет как одна из функций управленческой деятельности

2. Унифицированные системы документации, применяемые в бухгалтерии

3. Нормативные и методические документы, регламентирующие документирование бухгалтерского учета

4. Документооборот бухгалтерии: входящие, исходящие и внутренние документы.


	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.5
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	5.3
	Составление и оформление отдельных видов организационных и финансовых документов 

1. Структура и штатная численность работников 

2. Штатное расписание

3. Гарантийное письмо

4. Доверенность

5. Договор о материальной ответственности и его виды

6.  Претензия, ответ на претензию
	2
	-
	2
	-
	-
	
	2.5

2.13
	

	5.4
	Хранение документов 
	4
	4
	
	-
	
	
	
	

	5.4.1
	Занятие 1. Оперативное хранение финансовых документов

1. Номенклатура дел бухгалтерии

2. Формирование дел 

3. Хранение дел

4. Выделение документов для уничтожения
	2
	2
	-
	-
	-
	
	2.5
	

	5.4.2
	Занятие 2. Подготовка финансовых документов для архивного хранения

1. Экспертиза ценностей документов

2. Оформление дел для сдачи в архив

3. Составление описи дел
	2
	2
	
	-
	
	
	2.1-2.4

2.9
	

	                        Итого часов:
	54
	34
	20
	
	
	
	
	


Ассистент кафедры бухгалтерского учёта, 

контроля  и анализа хозяйственной деятельности                                                                               В.Ю.Золоторенко
