Методические рекомендации к лекциям 

«Основы делопроизводства»

Модуль 2. Организация работы с документами

1. Тема: Система работы с документами в современной организации.
Цель лекции: подробно рассмотреть актуальную систему работы с документацией в современной организации.

План лекции: 

1. Понятие и основы организации документооборота

2. Работа с входящими документами

3. Работа с исходящими  и внутренними документами

4. Правила регистрации и индексации  документов

5. Контроль исполнения документов
Аннотация лекции: Документооборот в современной организации: сущность, виды документопотоков, ведущие принципы работы с документацией. Этапы и порядок обработки входящей документации. Этапы разработки и порядок движения исходящей и внутренней документации. Формы, виды и правила осуществления регистрации документов организации. Содержание и правила осуществления контроля исполнения документов.
Форма организации лекции: обзорная, с опорным конспектированием. 

Методы, используемые на лекции: метод объяснения, лекция-диалог. 
Средства обучения: мультимедийный проектор, ноутбук, средства электронной компьютерной сети и офисных программ для работы с документами.
Рекомендуемая литература: 

1. Организация сестринской деятельности : учебник / под ред. С. И. Двойникова. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2014. - 528 с. 

2. Кузнецов И. Н. Делопроизводство : Учебно-справочное пособие / Кузнецов И. Н. - Москва: Дашков и К, 2013. - 520 с.

3. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. / Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева – М.: Проспект, 2014. – 480 с. 

4. Медведева О. В. Основы документационного обеспечения управления : Учебное пособие / Медведева О. В. - Краснодар : Южный институт менеджмента, 2012. - 181 с.

5. Молдованова О.В. Документационное обеспечение управления: конспект лекций / О.В. Молдованова – Кемерово: КемТИПП, 2010. – 129 с.

6. Гваева, И.В. Делопроизводство: курс лекций / И.В. Гваева, А.А. Тепляков. –  Мн., 2009. – 231 с.

7. Смирнова Е. П. Делопроизводство для секретаря : Учебное пособие / Смирнова Е. П. - Саратов : Корпорация «Диполь», 2012. - 165 с.

2. Тема: Номенклатура дел: методика составления и применения в практической деятельности.
Цель лекции: предъявить и объяснить методику составления и применения номенклатуры дел в практике делопроизводства.
План лекции:

1. Номенклатура дел

2. Виды номенклатур дел

3. Требования к составлению номенклатуры

4. Заголовки и их составление в номенклатуре дел

5. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел
6. Требования к заполнению формы номенклатуры дел

7. Установление сроков хранения дел
Аннотация лекции: Сущность и значение номенклатуры дел организации. Виды номенклатур и их характеристика. Понятие дела, требования к составлению номенклатуры дел и к формированию заголовков дел. Порядок составления и  согласования номенклатуры дел. Форма номенклатуры дел и требования к ее заполнению. Сроки хранения дел и порядок их установления.
Форма организации лекции: традиционная с опорным конспектированием и элементами проблемного освещения материала. 

Методы, используемые на лекции: метод объяснения, лекция-диалог. 
Средства обучения: мультимедийный проектор, ноутбук, средства электронной компьютерной сети и офисных программ для работы с документами.
Рекомендуемая литература: 

1. Организация сестринской деятельности : учебник / под ред. С. И. Двойникова. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2014. - 528 с. 

2. Кузнецов И. Н. Делопроизводство : Учебно-справочное пособие / Кузнецов И. Н. - Москва: Дашков и К, 2013. - 520 с.

3. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. / Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева – М.: Проспект, 2014. – 480 с. 

3. Медведева О. В. Основы документационного обеспечения управления : Учебное пособие / Медведева О. В. - Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012. - 181 с.

4. Молдованова О.В. Документационное обеспечение управления: конспект лекций / О.В. Молдованова – Кемерово: КемТИПП, 2010. – 129 с.

5. Гваева, И.В. Делопроизводство: курс лекций / И.В. Гваева, А.А. Тепляков. –  Мн., 2009. – 231 с.

6. Смирнова Е. П. Делопроизводство для секретаря : Учебное пособие / Смирнова Е. П. - Саратов : Корпорация «Диполь», 2012. - 165 с.

3. Тема: Формирование и текущее хранение дел в организации.
Цель лекции: раскрыть правила осуществления формирования и текущего хранения дел в современной организации. 
План лекции:

1. Формирование и оформление дел

2. Организация оперативного хранения дел

Аннотация лекции: Формирование дел сущность и значение. Нормативная основа осуществления процесса формирования дел. Оформление обложки дела. Ведущие признаки заведения дел и правила их реализации. Требования к осуществлению формирования дел организации, правила группировки документов в дела. Порядок осуществления оперативного хранения дел организации.
Форма организации лекции: традиционная, с опорным конспектированием. 

Методы, используемые на лекции: метод объяснения, лекция-диалог. 
Средства обучения: мультимедийный проектор, ноутбук, средства электронной компьютерной сети и офисных программ для работы с документами.
Рекомендуемая литература: 

1. Организация сестринской деятельности : учебник / под ред. С. И. Двойникова. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2014. - 528 с. 

2. Кузнецов И. Н. Делопроизводство : Учебно-справочное пособие / Кузнецов И. Н. - Москва: Дашков и К, 2013. - 520 с.

3. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. / Под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева – М.: Проспект, 2014. – 480 с. 

4. Молдованова О.В. Документационное обеспечение управления: конспект лекций / О.В. Молдованова – Кемерово: КемТИПП, 2010. – 129 с.

5. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение / В.И. Андреева – М.: КНОРУС, 2010. – 296с.

6. Гваева, И.В. Делопроизводство: курс лекций / И.В. Гваева, А.А. Тепляков. –  Мн., 2009. – 231 с.

7. Смирнова Е. П. Делопроизводство для секретаря : Учебное пособие / Смирнова Е. П. - Саратов : Корпорация «Диполь», 2012. - 165 с.

4. Тема: Подготовка и порядок передачи дел на архивное хранение.
Цель лекции: раскрыть порядок подготовки и передачи дел на архивное хранение.
План лекции: 

1. Экспертиза ценности документов

2. Проведение экспертизы ценности документов

3. Оформление дел

4. Оформление обложки дела

5. Составление описей

6. Порядок передачи документов на хранение в архив
Аннотация лекции: Экспертиза ценности документов: сущность, значение и нормативная основа осуществления. Порядок, принципы и критерии реализации оценки ценности документов в делопроизводстве организации. Центральная экспертная комиссия: понятие и главные функции. Подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. Структурные элементы и требования к оформлении. обложки дела. Составление описей и правила и виды систематизации дел организации.  Порядок осуществления передачи документов организации на хранение в архив.
Форма организации лекции: традиционная с опорным конспектированием и элементами проблемного освещения материала. 

Методы, используемые на лекции: метод объяснения, лекция-диалог. 
Средства обучения: мультимедийный проектор, ноутбук, средства электронной компьютерной сети и офисных программ для работы с документами.
Рекомендуемая литература: 

1. Организация сестринской деятельности : учебник / под ред. С. И. Двойникова. - М. : ГЭОТАР-Медиа, 2014. - 528 с. 
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4. Медведева О. В. Основы документационного обеспечения управления : Учебное пособие / Медведева О. В. - Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012. - 181 с.
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