Учебная программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» для студентов заочной формы обучения 

Тема 1.1. Документ. Понятие, виды, формы.
1. Понятие и  виды документов

2. Формы документа

Тема 2.1. Классификация деловой документации.

1. Документы по направлению, документы по назначению, внутренние документы

2. Документы по срокам, по месту составления, по юридической силе
Тема 2.2. Личные документы. Служебные документы

1. Понятие и виды личных документов.
2. Понятие и виды служебных документов

Тема 3.1.Унифицированные системы документации
1. Понятие и виды унифицированной системы документации

2. Унификация делопроизводства

Тема 3.2. ГСДОУ. Понятие, цели

1. Понятие, деятельность, цели и задачи ГСДОУ
2. Основные положения ГСДОУ

Тема 4.1. Документооборот. Понятие, функции

1. Понятие, функции и виды документооборота

2. Способы совершенствования документооборота

Тема 4.2. Система документационного обеспечения управления

1. Содержание системы ДОУ

2. Структура службы ДОУ (должностной и численный состав)

Тема 4.3. Типичные ошибки в документах

1. Виды ошибок в документах

2. Типичные языковые ошибки в документах

3. Анализ ошибок в документах

Тема 5.1. Общие правила организации работы с документами

1. Перечень правил организации работы с документами

2. Организация документооборота
Тема 5.2. Приём входящей документации.
1. Понятие, виды, формы  входящей документации

2. Приём входящей документацией

Тема 5.3. Исходящая документация

1. Понятие, виды исходящей документации

2. Формы и отправка исходящей документации

Тема 6.1. Работа с конфиденциальными документами
1. Понятие и виды конфиденциальных документов

2. Сведения, относящиеся к коммерческой тайне

Тема 6.2. Хранение и поиск документов

1. Учреждения, предназначенные для хранения документов
2. Понятие документального и архивного фонда организации
Примерный перечень вопросов к дифференцированному зачету по дисциплине «Документационное обеспечение управления»
1. Основные понятия ДОУ: делопроизводство, документационное обеспечение управления, документирование, документооборот. Основные этапы развития делопроизводства.

2. Понятие о документах, способах документирования,
носителях информации и функциях документа Признаки и структура документа. Классификация документов

3. Унификация и стандартизация документов. Нормативно-методическая база ДОУ.

4. Содержание и основные задачи современного ДОУ. 

5. История развития системы государственного документирования.
6. Государственная система ДОУ.
7. Унифицированная система
организационно-распорядительной документации (УСОРД).

8. Организационно-распорядительная документация.

9. Правила оформления реквизитов.

10. Оформление служебных документов

11. Требования к оформлению документов
12. Служба документационного обеспечения управления. Требования к организации документооборота
13. Организация приёма и регистрации документов. Организация рассмотрения документов

14. Регистрация документов. Информационно-справочная работа
15. Контроль исполнения документов. Организация оперативного хранения документов.

16. Требования к формированию дел в делопроизводстве. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к оперативному хранению. Автоматизация процессов делопроизводства.
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