             Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение  Р(Я)
                                                               «Покровский колледж»
                                                            ЗАДАНИЯ 

по дисциплине «Документационное обеспечение управления»  для специальности     380201 «Экономика и бухгалтерский учет» , группа Э-16(заочно)

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
уметь:

-оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;

-осуществлять автоматизацию обработки документов;

-унифицировать системы документации;

-осуществлять хранение и поиск документов;

-осуществлять автоматизацию обработки документов;

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

Знать: 

 -понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

-основные понятия документационного обеспечения управления;

-системы документационного обеспечения управления;

-классификацию документов;

-требования к составлению и оформлению документов;
организацию документооборота: прием, обработка, хранение 
   Самостоятельное изучение дисциплины предполагает систематическую работу студента-заочника с источниками, указанными в писке литературы в конце задания.. и не только необдуманное переписывание текста, а чтение и анализ  указанных тем.
Раздел 1.Предмет, содержание и задачи курса документоведения
Самостоятельная работа обучающихся по разделу 1:

Темы: 1.Концепции офисных технологий. 

           2.Средства организационной техники.

           3.Современные документы и их оформление               
Раздел 2.   Нормативно-правовая база ДОУ

Самостоятельная работа обучающихся по разделу 2: 

 Темы: 1.Основные виды документов по финансово-расчетным операциям.

            2.Роль бухгалтерии в решении финансовых задач организации

                 3. История документирования информации в России.
 Раздел 3. Правила оформления документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003
Самостоятельная работа обучающихся. 

      Темы: 1.Размеры бумаги, применяемой в современном делопроизводстве. 

                 2.Способы написания дат, чисел,, физических величин, математических формул. 

3. Раздел 4. Технологии работы с документами

Самостоятельная работа обучающихся:

Темы: 1.Оформление таблиц;

           2.Экспертиза ценности документов и установление сроков их хранения

           3.Обеспечение сохранности документной информации и документов

Литература
Основная:
1. Пшенко  А.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие .-М: ИЦ Академия, 2009.-176с.

2.Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум. -М: ИЦ: Академия, 2011.-160с.

3.Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: Учебник .-М: Форум: Инфра –М , 2005.-176с.

Дополнительная:
1.Бардаев Э.А. Документоведение: учебник. -М: ИЦ: Академия, 2013.-336с.

2.Делопроизводство(Документационное обеспечение управления): учебник. -Р-н-Д: Феникс, 2009.-376с

3.Паневчик В.В. Делопроизводство. Документационное  и оргтехническое обеспечение управления.-Минск,2003.-347с. 

4.Пожникова Н.М. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: учеб. пособие .-М:ИЦ Академия,2008.-192с.
Технологии самостоятельной работы с материалами:
1.Знакомство с темой (чтение, перечитывание);

2. Завести тетрадь для самостоятельных работ по дисциплине ДОУ (Документационное обеспечение управления)

3.Завести тонкую ученическую тетрадь для словаря, записывать в форме словаря по алфавиту незнакомые слова и их значения, по мере изучения той или иной темы в ходе самостоятельной отработки материала;

4.По каждой теме сделать краткий конспект с выделением определений, правил, видов, форм и срисовать схемы (если таковые имеются).
5. Готовые работы привозите на сессию для проверки.
Преподаватель дисциплины ДОУ :  ___________________     Реева Галина Николаевна
Все вопросы по самостоятельному изучению дисциплины  -  по тел.: 8984 1174062
