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МДК 01.01 «Документационное обеспечение управления»


Раздел 1 "Организация работы служб делопроизводства»


Теоретические вопросы:


1. Основные задачи службы документационного обеспечения управления.

2. Размещение структурных подразделений службы ДОУ.


3. Функции работников службы ДОУ.

4.  Должностная инструкция.


5. Организция и оборудование рабочх мест работников службы ДОУ.

6. Условия труда работников службы ДОУ.

7. Распределение функций между подразделениями и исполнителями.

8. Типовое положение о службе ДОУ.

9. Порядок разработки и утверждения должностной инструкции.

Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


Раздел 2 «Организация документооборота»


Теоретические вопросы:


10. Основные принципы работы с документами.


11. Этапы предварительного рассмотрения документов.


12. Прохождение входящих документов.


13. Прохождение и порядок обработки исходящих документов..


14. Прохождение и порядок обработки внутренних документов.


15. Методы учета и сокращения объема документооборота.


Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


Раздел 3 «Регистрация документов»


Теоретические вопросы:


16. Регистрация и учет поступающих в организацию документов.


17. Подготовка и регистрация отправляемых документов.


18. Формы и порядок регистрации поступающих в организацию документов.


19. Карточная форма регистрации документов.


Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


Раздел 4 «Контроль за исполнением документов»


Теоретические вопросы:


20. Контроль за исполнением документов.


21. Сроки исполнния документов.


Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


Раздел 5 «Номенклатура дел»


Теоретические вопросы:


22. Назначение номенклатуры дел. 


23. Типовая, примерная и индивидуальная номенклатуры.


24. Требования к составлению номенклатуры дел.


25. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел.


Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


Раздел 6 «Подготовка дел к  сдаче  в архив»


Теоретические вопросы:


      26. Экспертиза ценности документов.                              

 27. Формирование дел.


 28. Оформление дел.


 29. Составление и оформление внутренней описи.


 30. Комплектование документов в дела, оформление листа-заверителя.


Практические задания/задачи

1. Решение ситуационных задач


МДК 01.02 «Правовое регулирование управленческой деятельности»  


31. Нормативная база документационного обеспечения управления: Общероссийский классификатор управленческой документации.


32. Нормативная база документационного обеспечения управления: ГОСТ Р.30-97. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.


33. Нормативная база документационного обеспечения управления: Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. 


34. Нормативная база документационного обеспечения управления: Основы законодательства РФ об архивном фонде РФ и архивах. 


35. Нормативная база документационного обеспечения управления: Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах РФ: утверждена распоряжением правительства РФ от 24.06.92. 1111-Р. 


36. Локальные нормативно-правовые акты организации.

37. Организационно-правовые акты организации: основные виды, требования к содержанию и оформлению.

38. Основные формы распорядительных документов в организации.

39. Квалификационные требования к специалисту по документационному обеспечению управления.

40. Должностная инструкция специалиста по документационному обеспечению управления: состав содержательной части, реквизиты.


41. Порядок разработки, содержание, правила утверждения и внедрения инструкции по делопроизводству.

42. Требования СанПиН по организации автоматизированных рабочих мест (АРМ) специалиста по документационному обеспечению управления. 


43. Основные требования, предъявляемые к помещениям с оргтехникой.

44. Нормирование труда в области документационного обеспечения управления и архивоведения. 

45. Понятие рабочего времени. Режим труда специалиста по документационному обеспечению управления.

46. Режим отдыха специалиста по документационному обеспечению управления. Виды отпусков.

47. Документация по гражданско-правовым отношениям. Основные виды гражданско-правовых договоров. 


48. Содержание и основные правила оформления договора купли-продажи.


49. Содержание и основные правила оформления договора аренды.

50. Содержание и основные правила оформления договора подряда.

51. Ответственность за нарушение обязательств по гражданско-правовым договорам.

52. Понятие социального партнерства в сфере труда.


53. Коллективные переговоры: порядок ведения, урегулирования разногласий.


54. Содержание, действие, порядок разработки и принятия коллективного договора.


55. Понятие трудовой дисциплины в организации, меры поощрения.

56. Виды дисциплинарных взысканий, порядок наложения и снятие дисциплинарного взыскания.

57. Социальное обеспечение граждан в РФ.

58. Пенсия: понятие и виды.

59. Трудовая книжка: выдача, оформление, хранение.


60. Назначение общего трудового стажа работника. Страховой стаж. 



