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) водитель-экспедитор большегрузного транспорта

6) продавец-кассир круглосуточного магазина шаговой доступности

7) охранник в ювелирном отделе

8) лаборант в химической лаборатории

9) кинолог в элитном собачьем клубе

10) кондуктор-контролер в общественном транспорте.

Семинар 3.

Тема: Реквизиты документов и общие правила их оформления.

Цель: - закрепить знания правил оформления реквизитов, регламентированных

ГОСТРб.ЗО- 97; уметь составлять и оформлять документы.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно)

1 . Что такое формуляр-образец?
2 Какое количество реквизитов предусматривает ГОСТ ?
3 Без каких реквизитов любой документ может не иметь юридической силы?

Задание:

1 . Составьте графическое изображение формуляра-образца формата А 4 в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51141-98.

Порядок выполнения работы:

На формуляре - образце расположите реквизиты:

наименование организации; наименование вида документа, дата документа; регистрационный номер; место составления; гриф утверждения; заголовок к тексту; текст документа; подпись; визы согласования; печать.

Литература:

1.
ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998

2.
Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

3.
Басаков М. И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования. 3-е изд, перераб. И доп., М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2010.

Семинар 4.

Тема: Составление и оформление претензионно-исковой документации.
Цель работы: приобретение навыков оформления презентаций и исковых
заявлений.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

Дайте определения претензии и исковому заявлению.

Какие реквизиты у претензии?

В каком случае оформляется исковое заявление?

Какие документы прикладываются к иску?

Ход работы:

Выполните следующие задания: (недостающие реквизиты
указывайте самостоятельно):

Составьте претензию о возмещении ущерба, нанесенного автомобилю в результате ДТП виновным лицом (описать ситуацию, приложить смету ремонтных работ и закупки запасных частей, приложить копию больничных справок и справок из травмопункта, если был получен физический ущерб водителем и (или) пассажирами и проч).

Составьте исковое заявление о возмещении морального вреда и  стоимости произведенных  работ (оказанных услуг) по договору подряда (плохо проложена электропроводка в квартире, некачественно поставлены пластиковые стеклопакеты, плохо организован банкет на юбилей родственника и тд).

Литература:
1. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998
2. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник / В.С.Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010.

Семинар 5.

Тема: Оформление документов по личному составу. Приказы по личному    составу. Личная карточка работника. Характеристика.

Цель работы: приобретение навыков оформления документов по личному
составу.

Оснащение: канцелярские принадлежности.

Вопросы для повторения: (на вопросы отвечать письменно)

1. Какие реквизиты имеет документ протокол.

2. Дайте краткую характеристику акту.

Ход работы:

Выполнить следующие задания (недостающие реквизиты указывайте самостоятельно):

1 .Составьте приказы по личному составу. ПРИНЯТЬ

Соловьеву Нину Викторовну на должность бухгалтера-материалиста с 07.08.2020 г. с испытательным сроком два месяца с окладом 36000 рублей".

ПЕРЕВЕСТИ

Васильеву Антонину Павловну, старшего экономиста отдела перевозок, на должность начальника отдела перевозок с 28 июля 2020 г. с окладом по штатному расписанию.

ПРЕДОСТАВИТЬ

Лавровой Наталье Юрьевне, кассиру, отпуск без сохранения заработной платы с 28 июля 2020 г. по 6 августа 2020 г. на 5 рабочих дней.

УВОЛИТЬ

Самойлова Виктора Петровича, бухгалтера Центральной бухгалтерии, с 26 июля 2020 г. по собственному желанию, ст. 31 КЗоТ РФ.

Составить и заполнить личную карточку бухгалтера

Составить характеристику на бухгалтера-расчетчика

Оформить отчет по проделанной работе (факультативно)

