Семинар 1.
1. Дайте определение понятия "документооборот".

2. Перечислите основные требования к организации документооборота в учреждениях.

3. Назовите правила учета документооборота.

4. Какие требования предъявляются к прохождению и исполнению вхо​дящих документов?

5. Назовите этапы прохождения и исполнения исходящих и внутренних документов.

6. Какие есть правила передачи документов внутри учреждения?

7. Что такое регистрация документов? Какие задачи решает эта операция?

8. Какие документы подлежат регистрации?

9. Каков обязательный состав реквизитов при регистрации?

Семинар 2.

1. Перечислите основные задачи, решаемые в процессе контроля сроков исполнения документов.

2.  Кто осуществляет контроль сроков исполнения документов?

3. Перечислите структурные части службы делопроизводства в органи​зациях различных уровней управления.

4. Перечислите действующие нормативные документы, регламентирующие задачи и функции делопроизводства. Чем они отличаются? Охарактеризуйте формы организации ДОУ в учреждениях.
5.  Перечислите задачи службы ДОУ. 

6. Назовите функции службы ДОУ.

Самостоятельная работа 1 :
1. Разработать должностные инструкции работников службы делопроизводства конкретного предприятия.
Разработать должностные инструкции на весь должностной состав делопроизводственной службы условной организации. Каждый студент при получении задания для индивидуальной работы должен разработать структуру текста и состав разделов должностной инструкции. При формулировке должностных обязанностей сотрудников следует согласовать их с основными задачами и функциями службы ДОУ (т. е. с текстом положения). В разделе "Взаимоотношения, связи" закрепить взаимодействия работников службы и их связи на уровне представления документов.

1) офис-менеджер дирекции

2) кассир организации-страховой компании

3) бухгалтер по заработной плате

4) ночной сторож

5) музыкант-флейтист

6) водитель-экспедитор большегрузного транспорта

7) продавец-кассир круглосуточного магазина шаговой доступности

8) охранник в ювелирном отделе 
9) продавец-консультант в отделе детского питания

10) ветеринарный врач

11) гид-экскурсовод на Мемориале «Мамаев Курган»

12) повар-кондитер

13) аниматор-клоун на детских праздниках

14) маляр-штукатур

15) лаборант в химической лаборатории

16) специалист по ремонту железобетонных конструкций

17) оператор колл-центра

18) дорожный рабочий по укладке асфальта

19) кинолог в элитном собачьем клубе

20) кондуктор-контролер в общественном транспорте.

