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Табл. 6.

Одобрено учебно-методической комиссией факультета экономики, управления, права ЮУрГУ в г. Миассе.

© С.С. Маслова, 2005.

1. ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ УМК

	№

п/п
	Перечень документов и материалов комплекса

	1
	Внутренняя опись документов УМК

	2
	Требования к обязательному минимуму содержания основной образовательной программы

	3
	Рабочий учебный план дисциплины

	4
	График учебного процесса дисциплины

	5
	Рабочая программа дисциплины

	6
	Сведения об обеспеченности учебной литературой, указанной в рабочей программе дисциплины

	7
	Виды контрольных мероприятий и форм аттестации дисциплины

	8
	Экземпляры-образцы учебно-методической литературы

	9
	Образцы выполняемых студентами работ


2. ТРЕБОВАНИЯ К ОБЯЗАТЕЛЬНОМУ МИНИМУМУ СОДЕРЖАНИЯ 

ОСНОВНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Таблица 1 – Фрагмент ГОС высшего профессионального образования по специальности 080507 – Менеджмент организации, утв. Минобразования РФ 17.03.2000 № 234 эк/сп

	Индекс
	Наименование дисциплин и её основные разделы
	Всего часов

	СД

СД.Р.00

СД.Р.02
	СПЕЦИАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Региональный (вузовский) компонент

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ОФИСНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ. Документ и системы документации; управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов; составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения; организация документооборота; систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения; современные способы и техника создания документов; деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения; правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами; корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий, и прочая корреспонденция организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.
	80




3. РАБОЧИЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН ДИСЦИПЛИНЫ

Таблица 2 – Рабочий учебный план дисциплины «Делопроизводство и офисные технологии»

	Южно-Уральский государственный университет

Филиал в г. Миассе

Факультет «Экономика, управление, право»

Кафедра «Экономики и информационных систем»

Специальность: 080507 «Менеджмент организации»

Фрагмент рабочего учебного плана на 2005/2006 уч. год



	Индекс, 
наименование 
дисциплины
	Кафедра
	Экзамен
	Зачет
	Курсовой проект
	Курсовая работа
	Объем работы студента (часов)
	Количество часов в неделю
	Лекции
	Практические
	Лабораторные
	Курсовые проекты

	
	
	
	
	
	
	Всего
	С преподавателем
	Самостоятельная работа
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Аудиторные
занятия
	Индивидуальные
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Лекции
	Практические, семинары
	Лабораторные
	
	
	
	Недели
	Часов
	Недели
	Часов
	Недели
	Часов
	Недели
	Часов

	Пятый семестр

	СД.
Р.02
	Делопроизводство и офисные технологии
	ЭиИС
	0
	5
	0
	0
	80
	17
	0
	34
	0
	29
	3
	1-17
	1
	0
	0
	2-17
	2
	0
	0


4. ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ДИСЦИПЛИНЫ

Таблица 3 – График учебного процесса дисциплины «Делопроизводство и офисные технологии»

	Южно-Уральский государственный университет

филиал в г. Миассе

Факультет «Экономика, управление, право»

Кафедра «Экономики и информационных систем»

Специальность: 080507 «Менеджмент организации»

Дисциплина СД.Р.02 Делопроизводство и офисные технологии



	Структура дисциплины по видам занятий
	Всего часов
	Семестр V
	Семестр VI

	
	
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август

	1 Лекции
	17
	5
	4
	6
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 Практические занятия
	0
	0
	0
	0
	0
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 Лабораторные занятия
	34
	9
	9
	8
	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	4 Консультации
	0
	0
	0
	0
	0
	
	
	
	
	
	
	
	

	5 Курсовая работа/проект
	0
	0
	0
	0
	0
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 СРС
	29
	8
	6
	8
	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	7 Зачет
	5
	
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	8 Экзамен
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	85
	22
	19
	22
	22
	
	
	
	
	
	
	
	


5. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

5.1. Введение

5.1.1. Требования к уровню освоения содержания дисциплины

Студент в результате усвоения дисциплины «Делопроизводство и офисные технологии» должен:

1) ИМЕТЬ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: об основах делопроизводства и системах документации; о закономерностях организации документооборота на предприятиях; о принципах составления и видах документов; о современных способах и технике создания документов.
2) ЗНАТЬ современное законодательство, методические, нормативные и другие правовые документы, регламентирующие составление и оформление управленческой, организационной, справочно-информационной документации.

3) ИМЕТЬ НАВЫКИ по оформлению формуляра-образца документа, расположению реквизитов на бланках и составлению и оформлению основных документов.
5.2. Требования к уровню подготовки для освоения дисциплины 

Дисциплина «Документирование управленческой деятельности» раскрывает сущность и роль документа и информации в современной экономической среде, углубляет знание таких понятий как «документирование», «документооборот», определяет понятие вида документа, документации, дополняет знания студента в сфере организации деловой переписки (с партнерами, конкурентами, органами власти, клиентами и частными лицами), учит подготавливать и оформлять текстовые и табличные документы с учетом возможностей компьютерных технологий. Данная дисциплина тесно связана с такими предметами, как «Русский язык и культура речи», «Конфликтология», «Информатика», «Теория организации», «Организация предпринимательской деятельности», «Основы менеджмента», «Договорное дело», «Защита информации» и пр.

5.3. Цели и задачи преподавания и изучения дисциплины

Сформировать у студентов комплекс знаний в области теоретических основ делопроизводства и офисных технологий, а также умении практической организации документооборота на предприятиях. Дать понятие документа и системы документации. Рассмотреть все виды управленческой документации: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов. Изучить работу по составлению и оформлению основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения. Дать представление об организации документооборота, о систематизации документов, о номенклатуре для их формирования и хранения. Рассмотреть современные способы и технику создания документов, написание деловых и коммерческих писем. Дать представление о классификации, структуре, стандартных фразах и выражениях, правилах и формах коммерческой переписки с зарубежными партнерами. Изучить работу с корреспонденцией, которая связана с проведением периодических мероприятий, и прочей корреспонденцией организации работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.

5.4. Объем дисциплины и виды учебной работы

Таблица 4 – Состав и объем дисциплины

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Распределение по семестрам в часах

	
	
	семестр

	
	
	V
	VI

	Общая трудоемкость
	80
	80
	

	Аудиторные занятия
	51
	51
	

	Лекции (Л)
	17
	17
	

	Практические занятия (ПЗ)
	–
	–
	

	Семинары (С)
	–
	–
	

	Лабораторные работы (ЛР)
и (или) другие виды аудиторных занятий
	34
	34
	

	Самостоятельная работа (СРС)
	29
	29
	

	Курсовой проект (работа)
	–
	–
	

	Реферат
и (или) другие виды самостоятельной работы
	–
	–
	

	Вид итогового контроля (зачет, экзамен)
	
	
	

	ЗАЧЕТ
	+
	+
	

	ЭКЗАМЕН
	–
	–
	

	указывается объем работы в соответствии с ГОС и учебным планом
	80
	80
	


5.5. Содержание дисциплины

5.5.1. В табл. 2 указывается название тем для изучения, их краткое содержание и объем занятий по видам учебной работы в часах. 

(Название разделов и тем указывается в соответствии с обязательным минимумом содержания дисциплины по ГОС). 

Таблица 5 – Разделы дисциплины, виды и объем занятий

	Номер раздела, темы
	Наименование разделов,
тем дисциплины
	Объем в часах по видам

	
	
	Всего
	Л
	ПЗ
	С
	ЛР
	СРС

	1. 
	Введение. Стандарт по оформлению письменных работ студентов
	5
	1
	–
	–
	–
	4

	2. 
	Понятие делопроизводства, основные положения по документированию управленческой деятельности
	6
	2
	–
	–
	–
	4

	3. 
	Современное деловое письмо
	8
	2
	–
	–
	2
	4

	4. 
	Распорядительные документы
	7
	2
	–
	–
	2
	3

	5. 
	Организационные документы
	6
	2
	–
	–
	2
	2

	6. 
	Документирование деятельности коллегиальных органов
	8
	2
	–
	–
	4
	2

	7. 
	Информационно-справочные документы
	18
	2
	–
	–
	12
	4

	8. 
	Документы, передаваемые по каналам электросвязи
	5
	1
	–
	–
	2
	2

	9. 
	Требования к оформлению документов по личному составу
	12
	2
	–
	–
	8
	2

	10. 
	Организация работы с обращениями граждан
	5
	1
	–
	–
	2
	2

	
	ИТОГО:
	80
	17
	–
	–
	34
	29


5.6. Содержание (и методические рекомендации) разделов и тем дисциплины.

Тема 1. Введение. Стандарт по оформлению письменных работ студентов

Стандарты и общие требования по оформлению дипломных и курсовых работ. Оформление основной надписи в документах по ГОСТ 2.104-68., специфические особенности заполнения основной надписи.

Структурные элементы письменных работ: дипломной и курсовой. Требования к оформлению структурных элементов. Основной текст документа. Оформление разделов и подразделов, заголовков, расчетов, формул, иллюстраций (рисунков), таблиц, приложений. Система сокращений слов или наименований.

Построение дипломной и курсовой работ. Особенности расположения эскизов, схем, графиков, таблиц. Нумерация листов. Оформление титульного листа, аннотации, содержания, списка литературы. Включение в письменную работу дополнительных материалов.

Самостоятельная работа студента по теме 1

Объем: 4 ч.

Форма: работа с источниками и законодательством.

Основная литература: сокращенный стандарт по оформлению письменных работ студентов (электронная версия стандарта – //Altair/Home/COMMON/ZADANIYA/Требования к оформлению дипломных работ/ГОСТ/СОКРАЩЕННЫЙ СТАНДАРТ 2001.Doc).

Тема 2. Понятие делопроизводства, основные положения по документированию управленческой деятельности

Законодательное регулирование делопроизводства. Закон как правовая база перехода от бумажного к электронному документообороту.

Государственный стандарт российской федерации. Унифицированные системы документации (УСД). Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). Требования к оформлению документов ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). Унифицированные системы документации (УСД).

Основные понятия: делопроизводство, документооборот, документирование, документ (документированная информация). Функции документа. Формуляр документа. Юридическая сила документа. Вид документа. Типология документов. Оформление реквизитов документа.

Самостоятельная работа студента по теме 2

Объем: 4 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством, Интернет.

Основная литература: 1, 2, 3, 4, 6.

Дополнительная литература: 3, 7, 9, 10, 11.

Законодательство: 1, 2, 5, 11, 12.

Интернет: Портал дистанционного консультирования малого предпринимательства. Делопроизводство.

Тема 3. Современное деловое письмо

Деловое письмо в условиях унификации. Правила оформления делового письма. Некоторые виды писем. Международные письма.

Самостоятельная работа студента по теме 3

Объем: 4 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством.

Основная литература: 3, 4, 6.

Дополнительная литература: 5, 8, 13, 14.

Законодательство: 5, 8

Тема 4. Распорядительные документы

Приказ. Указание. Распоряжение. Решение.

Самостоятельная работа студента по теме 4

Объем: 3 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством, Интернет.

Основная литература: 1, 2, 4.

Дополнительная литература: 10, 12, 15.

Законодательство: 1, 2, 3, 5, 8.

Интернет: электронные офисные системы. Все о документообороте.

Тема 5. Организационные документы

Положение. Устав. Инструкция. Структура и штатная численность. Штатное расписание.

Самостоятельная работа студента по теме 5

Объем: 2 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством, Интернет.

Основная литература: 1, 2, 3, 6.

Дополнительная литература: 5, 8, 10, 14.

Законодательство: 1, 2, 3, 5, 8, 9.

Интернет: электронные офисные системы. Все о документообороте.
Тема 6. Документирование деятельности коллегиальных органов

Организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний. Структура доклада и отчета (на совещании, заседании, конференции и т.д.). Требования к составлению и оформлению протоколов.

Самостоятельная работа студента по теме 6

Объем: 2 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством.

Основная литература: 1, 3, 5, 6.

Дополнительная литература: 6, 7, 9, 12, 13.

Законодательство: 1, 2, 5, 11.

Тема 7. Информационно-справочные документы

Назначение и состав информационно-справочных документов. Справки. Докладная и объяснительная записки. Акты. Предложение. Сводка. Заключение. Перечень и список.

Самостоятельная работа студента по теме 7

Объем: 4 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством.

Основная литература: 1, 2, 3, 5, 6.

Дополнительная литература: 3, 5, 7.

Законодательство: 5.

Тема 8. Документы, передаваемые по каналам электросвязи

Телеграмма, телекс, факсограмма, телефонограмма.

Самостоятельная работа студента по теме 8

Объем: 2 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством.

Основная литература: 1, 2, 3, 4, 5.

Дополнительная литература: 8, 12, 14.

Законодательство: 4, 5.

Тема 9. Требования к оформлению документов по личному составу

Заявление о переводе, увольнении, приёме на работу. Трудовая книжка. Личная карточка рабочих и служащих. Характеристика. Автобиография. Контракт (договор).

Самостоятельная работа студента по теме 9

Объем: 2 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством, Интернет.

Основная литература: 1, 4, 5, 6.

Дополнительная литература: 1, 2, 5, 7, 12, 13.

Законодательство: 5, 6, 7, 10, 11, 12.

Интернет: Человеческие ресурсы Урала. Кадровое делопроизводство; Всероссийский кадровый конгресс.

Тема 10. Организация работы с обращениями граждан

Классификация обращений граждан: предложение, заявление, жалоба и т.д. Организация приема граждан.

Самостоятельная работа студента по теме 10

Объем: 2 ч.

Форма: работа с источниками, законодательством.

Основная литература: 1, 2, 3, 6.

Дополнительная литература: 3, 7, 10, 11.

Законодательство: 5, 11.

5.7. Лабораторные работы (практикум)

5.7.1. Объем и содержание лабораторных работ

Таблица 6 – Состав и объем лабораторного практикума

	Номер лабораторной работы
	Номер раздела
	Наименование и краткое содержание лабораторной работы
	Кол-во часов

	1. 
	2
	Составление и оформление различных видов писем: письма-просьбы, письма-отказа, письма-напоминания, письма-подтверждения.
	2

	2. 
	3
	Распорядительные документы. Составление и оформление приказов по основной деятельности и распоряжения.
	2

	3. 
	4
	Организационные документы. Составление и оформление структуры и штатной численности, штатного расписания.
	2

	4. 
	5, 6
	Документы коллегиальных органов и информационно-справочные документы. Составление и оформление полной и краткой формы протокола, объяснительной и докладной записок.
	4

	5. 
	6
	Информационно-справочные документы. Составление и оформление справки с места работы, доверенности (личной), акта о ревизии кассы предприятия.
	2

	6. 
	6
	Информационно-справочные документы. Составление и оформление претензии и ответа на претензию.
	4

	7. 
	8
	Документы по персоналу предприятия. Составление и оформление заявления о приеме на работу, резюме, приказа о приеме на работу, приказа об увольнении.
	2

	8. 
	6
	Оформление заявлений по учебному процессу: заявление о допуске к экзаменационной сессии, заявление о перезачете предметов, заявление об отчислении, заявление о дополнительных образовательных услугах, заявление о предоставлении академического отпуска, заявление об индивидуальном графике занятий, заявление о восстановлении, заявление о переводе с дневного на очно-заочное отделения.
	2

	9. 
	6
	Оформление исковых заявлений. Составление и оформление искового заявления о взыскании заработной платы, искового заявления о взыскании неустойки за недопоставку партии компьютеров.
	4

	10. 
	7
	Информационно-справочные документы. Составление и оформление электронного документа, телеграммы, факсограммы, телефонограммы.
	2

	11. 
	6
	Документы по организации защиты коммерческой тайны. Составление и оформление обязательства о сохранении коммерческой тайны, подписки при увольнении.
	2

	12. 
	8
	Документы по персоналу предприятия. Составление и оформление типового трудового договора (контракта).
	2

	13. 
	8
	Составление и оформление типового договора о полной индивидуальной материальной ответственности.
	2

	14. 
	8
	Документация по персоналу предприятия. Составление и оформление анкеты, характеристики с места работы.
	2


5.7.2. Лабораторные задания по дисциплине

Задание №1 –Деловое письмо.

Составить и оформить:

1) письмо-просьбу;

2) письмо-отказ;

3) письмо-напоминание;

4) письмо-подтверждение.

Задание №2 – Распорядительные документы.

Составить и оформить:

1) приказ о внесении изменений в штатное расписание;

2) приказ об установлении единого режима работы центрального склада;

3) распоряжение о проведении ремонтных работ.

Задание №3 – Организационные документы.

Составить и оформить в Excel:

1) структуру и штатную численность на 1 листе;

2) штатное расписание на 2 листе.

Задание № 4 – Документы коллегиальных органов и информационно-справочные документы.

Составить и оформить:

1) полный протокол;

2) краткий протокол;

3) докладную записку;

4) объяснительную записку.

Задание № 5 – Информационно-справочные документы.

Составить и оформить:

1) справку с места работы;

2) личную доверенность;

3) акт ревизии кассы предприятия.

Задание № 6 – Информационно-справочные документы.

Составить и оформить:

1) претензию;

2) ответ на претензию.

Задание № 7 – Документы по персоналу предприятия.

Составить и оформить:

1) заявление о приеме на работу;

2) резюме;

3) приказ о приеме на работу;

4) приказ об увольнении.

Задание № 8 – Оформление заявлений.

Составить и оформить:

1) заявление о допуске к экзаменационной сессии (на имя директора МФ ЮУрГУ);

2) заявление о перезачете предметов (на имя декана ФЭУП);

3) заявление об отчислении (на имя ректора ЮУрГУ);

4) заявление о дополнительных образовательных услугах (на имя декана ФЭУП);

5) заявление о предоставлении академического отпуска (на имя ректору ЮУрГУ);

6) заявление об индивидуальном графике занятий (на имя декана ФЭУП);

7) заявление о восстановлении (на имя ректора ЮУрГУ);

8) заявление о переводе с дневного на очно-заочное отделения (на имя ректора ЮУрГУ).

Задание № 9 – Оформление исковых заявлений.

Составить и оформить:

1) исковое заявление о взыскании неустойки;

2) исковое заявление о взыскании заработной платы.

Задание № 10 – Информационно-справочные документы.

Составить и оформить:

1) электронный документ;

2) телеграмма;

3) факсограмма;

4) телефонограмма.

Задание № 11 – Документы по организации защиты коммерческой тайны.

Составить и оформить:

1) обязательство о сохранении коммерческой тайны;

2) подписку при увольнении.

Задание № 12 – Документы по персоналу предприятия. Типовой трудовой договор (контракт).

Составить и оформить трудовой договор (контракт) со следующими условиями:

1) стороны договора – генеральный директор ОАО «Дизель» Соколов Николай Павлович и художник-дизайнер Васнецов Виктор Михайлович;

2) срок действия договора –12 месяцев.

Задание № 13 – Типовой договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

Составить и оформить:

1) договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

Задание № 14 – Документация по персоналу предприятия.

Составить и оформить:

1) анкету;

2) характеристику с места работы.

5.7.3. Контрольные вопросы по практическим занятиям.

1. Понятия «делопроизводство», «документ».

2. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

3. Унифицированные системы документации (УСД).

4. Унификация и стандартизация управленческих документов.

5. Виды документов.

6. Классификация документов.

7. Реквизит. Состав реквизитов документов.

8. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств.

9. Бланк для писем.

10. Общий бланк.

11. Бланк конкретного вида документа.

12. Письмо. Состав реквизитов письма.

13. Письма-просьбы.

14. Письма-ответы.

15. Сопроводительные письма.

16. Договорное письмо.

17. Письмо-напоминание.

18. Информационные письма.

19. Письма-приглашения.

20. Письма-предложения.

21. Письма-разрешения.

22. Письма-подтверждения.

23. Международные письма.

24. Протокол. Полный и краткий протокол. Состав реквизитов протокола.

25. Справка. Справка о подтверждении места работы.

26. Докладная записка. Пример.

27. Объяснительная записка. Пример.

28. Акт. Пример.

29. Телеграмма. Примеры.

30. Заявление о приеме на работу. Состав реквизитов.

31. Заявление об увольнении с работы. Состав реквизитов.

32. Приказ о приеме на работу. Состав реквизитов.

33. Характеристика. Состав реквизитов.

34. Основные реквизиты автобиографии.

35. Примерная структура трудового договора.

36. Заявление о переводе студента с одной специальности на другую.

37. Заявление о восстановлении студента в ВУЗе.

38. Заявление о переносе сессии студента.

39. Заявление об отчислении студента из ВУЗа.

40. Заявление о перезачете предметов при переводе из одного ВУЗа в другой.

41. Заявление на академический отпуск студента.

42. Заявление об индивидуальном графике занятий студента.

43. Заявление о дополнительных образовательных услугах по дисциплине.

44. Порядок обработки входящих документов.

45. Порядок обработки исходящих документов.

46. Передача документов внутри организации.

47. Учет количества документов в организации.

48. Правила регистрации и индексирования документации.

49. Номенклатура дел. Виды.

50. Стиль. Особенности официально-делового стиля.

51.  Оформление дат и чисел в документах.

Формы контроля усвоения дисциплины

· текущий контроль – выполнение четырнадцати практических заданий по изучаемому курсу «Делопроизводство и офисные технологии»;

· итоговый контроль – зачет в виде задания, имеющего теоретическую и практическую части.

5.8. Самостоятельная работа студентов (СРС).

5.8.1. Курсовой проект (работа) или семестровое задание.

Не предусмотрены учебным планом

5.8.2. Рефераты.

Не предусмотрены учебным планом

5.9. Учебно-методическое обеспечение дисциплины

5.9.1. Рекомендуемая литература

а) основная литература 

1. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. – 2-е изд., перераб. и доп. / В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.; Под. ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004. – 456 с.

2. Делопроизводство: Учебник для вузов/Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.А.; Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. – 359 с.

3. Делопроизводство: Учебник для вузов / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под общ. ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: МЦФЭР, 2004. –
544 с.

4. Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. – 5-е изд., испр. и доп. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. – 320 с.

5. Сагиян С. Делопроизводство на компьютере. – СПб.: Питер, 2005. – 256 с.

6. Составление и оформление служебных документов. Практическое пособие для коммерческих фирм, общественных организаций и государственных структур / Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой, изд. 2-е. – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. – 224 с.

а) дополнительная литература
1. Алексенцев А.И. Подготовка и издание конфиденциальных документов на бумажных носителях//Секретарское дело, 1999. – № 3. – 30 с.

2. Андреева В.И. Делопроизводство в кадровой службе: Практическое пособие с образцами документов. – М.: Бизнес-школа, 2000. – 224 с.

3. Андреева В.И. Делопроизводство. Изд. 6-е, перераб. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2000. – 187 с.

4. Басаков М.И. Как правильно подготовить и оформить деловое письмо: Учебно-практическое пособие. – 2-е изд. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и Ко», 2003. – 112 с.

5. Быкова Т.А., Емышева Е.М., Мосягина О.В. Подготовка документов к последующему хранению и использованию: Учебно-метод. пособие. – М.: МИФИ, 1996. – 68 с.

6. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В. Подготовка совещаний и собраний (практическое пособие). – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2000. – 76 с.

7. Кузнецова С.Л. Делопроизводство на компьютере. – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. – 208 с.

8. Кузнецова Т.В. Делопроизводство. – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. – 818 с.

9. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. – М.: Высшая школа, 1998. – 239 с.

10. Санкина Л.В., вялова Л.М., Шатина Н.В. Современные правила оформления управленческих документов. – М.: УИЦ при Государственной налоговой инспекции по г. Москве, 1998. – 91 с.

11. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство: Практ. пособие по документационному обеспечению. 3-е изд., доп. и перераб. – М.: ПРИОР, 1999. – 144 с.

12. Стяжкина Т.А. Делопроизводство предприятия. – М.: Издательство «Экзамен», 2003. – 192 с.

13. Теория и практика референтской деятельности: Учеб. пособие / О.Я. Гойхман, Т.В. Гордиенко, Т.М. Надеина; Под ред. О.Я. Гойхмана. – М.: Инфра-М, 1999. – 272 с.

14. Тейлор Клэр. Основы делопроизводства в современном бизнесе: Пер. с англ. – М.: Сол Систем; Финансы и статистика, 1997. – 176 с.

15. Чуковенков А.Ю., Янковая В.Ф. Оформление документов. Комментарий к ГОСТ Р 6.30-97 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – М.: Дело, 1999. – 232 с.

Список рекомендуемых периодических изданий

1. Журнал «Делопроизводство».

2. Журнал «Секретарское дело».

Перечень нормативных и законодательных актов по дисциплине

1. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ред. от 01.06.2005) (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 № 299).
2. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утв. Росархивом 06.10.2000) (ред. от 27.10.2003).
3. Письмо МНС РФ от 01.04.2004 № 18-0-09/000042@ «Об использовании факсимиле подписи».
4. Письмо Росстрахнадзора от 27.11.1995 № 02-52р/18 «Об использовании факсимильной связи».
5. Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» (вместе с «Унифицированной системой документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003»).
6. Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 11.11.2003 № 5219).

7. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 (ред. от 06.02.2004) «О трудовых книжках» (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей»).

8. Приказ Росархива от 27.11.2000 № 68 «Об утверждении «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 26.12.2000 № 2508).

9. Решение Росархива от 27.10.2003 «Об изменении сроков хранения должностных инструкций (положений, инструкций о правах и обязанностях должностных лиц)».

10. Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего российской федерации и ведении его личного дела».

11. Федеральный закон от 20.02.1995 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003) «Об информации, информатизации и защите информации» (принят ГД ФС РФ 25.01.1995)

12. Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (принят ГД ФС РФ 13.12.2001).

5.9.2. Средства и материально-техническое обеспечение дисциплины.

1. Компьютерный класс, обеспеченный выходом в Интернет; оборудованный программным обеспечением для оформления документации – текстовым процессором Microsoft Word 2000 и табличным процессором Microsoft Excel 2000.

2. Справочно-правовая система Консультант Плюс 3000.00.20 (сетевая версия).

3. Справочно-правовая система «Гарант» версия 5.5.е (сетевая версия).

6. СВЕДЕНИЯ ОБ ОБЕСПЕЧЕННОСТИ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ОФИСНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

	Южно-Уральский государственный университет

филиал в г. Миассе

Факультет «Экономика, управление, право»

Кафедра «Экономики и информационных систем»

Специальность: 080507 «Менеджмент организации»

	Индекс и наименование дисциплины
	Обеспечение обучающихся учебной литературой, указанной в учебной программе дисциплины, в качестве обязательной

	
	Перечень и реквизиты литературы


	Количество экз./чел.

	СД.Р.02

Делопроизводство и офисные технологии
	1. 
	Андреева В.И. Делопроизводство. Изд. 4-е, перераб. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1997. –
224 с.
	1

	
	2. 
	Кирсанова М.В., Аксенов Ю.М. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: Учебное пособие. – 5-е изд., испр. и доп. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. – 320 с.
	1

	
	3. 
	Васильев Д.В. Делопроизводство на компьютере. М.: «Приор», 1996. – 224 с.
	Читальный зал НБ

	
	4. 
	Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. – М.: ТК Велби, 2003. – 448 с.
	Читальный зал НБ

	
	5. 
	Делопроизводство (организация и технологии документационного обеспечения управления): учебник для вузов / Под ред. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. – 359 с.
	Читальный зал НБ

	
	6. 
	Красавин А.С. Делопроизводство в банке: практическое пособие. – М.: Инфра-М, 2001. – 192 с.
	Читальный зал НБ

	
	7. 
	Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 3-е изд. испр. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа» Интел-синтез», 2002. – 384 с.
	Читальный зал НБ

	
	8. 
	Организация работы с документами: Учебник / В.А. Кудряев и др. – М.: ИНФРА-М, 1998. – 575 с.
	Читальный зал НБ

	
	9. 
	Паневчик В.В. Деловое письмо: Практическое пособие. –Мн.: Амалфея, 1999. – 160 с.
	Читальный зал НБ

	
	10. 
	Сотов П.В., Тихомиров А.Н. Делопроизводство. – М.: «Проспект», 2000. – 80 с.
	Читальный зал НБ


7. ВИДЫ КОНТРОЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ И ФОРМ АТТЕСТАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ

ОБРАЗЦЫ ЗАДАНИЙ

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Кафедра «Экономика и информационные системы»

Специальность 060800 «Экономика и управление на предприятии машиностроения»

Дисциплина   ОПД.Ф.12 

«Документирование управленческой деятельности»

ЗАДАНИЕ № 1

1. Понятия «делопроизводство», «информация» и «документ», их возникновение,  развитие и взаимосвязь.

2. Составить протокол заседания инвентаризационной комиссии  завода газовой аппаратуры, на котором  рассматривался вопрос о результатах инвентаризации по складу №2 вспомогательных материалов. На заседании было принято постановление об утверждении результатов инвентаризации и отнесения за счет заведующего складом недостачи вспомогательных материалов в сумме 365 тыс.руб., а также зачитаны сличительная ведомость по складу №2 и объяснительная записка заведующего складом. Остальные  данные определите по своему усмотрению.

3. Составить и оформить заявление о переносе сессии.

Преподаватель 
_______
Н.В. Котова

Зав. кафедрой 
_______
Н.В. Яковлева

ЮЖНО-УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Кафедра «Экономика и информационные системы»

Специальность 060800 «Экономика и управление на предприятии машиностроения»

Дисциплина   ОПД.Ф.12 

«Документирование управленческой деятельности»

ЗАДАНИЕ № 2 

1. Требования к составлению и оформлению документов по письменным и устным обращениям граждан. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления.

2. Составить и оформить структуру и штатную численность  ООО «Урал». Структурные подразделения, должности и другие реквизиты укажите самостоятельно.

3. Составить и оформить штатное расписание ООО «Урал» на основании приведенной выше «Структуры и штатной численности».

Преподаватель 
_______
Н.В. Котова

Зав. кафедрой 
_______
Н.В. Яковлева

8. ЭКЗЕМПЛЯР-ОБРАЗЕЦ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРЫ  

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное агентство по образованию

Южно-Уральский государственный университет

Миасский филиал

Кафедра экономики и информационных систем

65(07)

К736

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

Методические указания

Под редакцией Н.В. Яковлевой

Челябинск

Издательство ЮУрГУ

2005

УДК 651(075).8

Делопроизводство: Методические указания/ Составители: Н.В. Котова, С.С. Маслова; Под ред. Н.В. Яковлевой. – Челябинск: Изд-во ЮУрГУ, 2005. – 30 с.

Методические указания являются руководством для подготовки студентов заочной формы обучения к практическим занятиям и зачету. Они содержат темы курса «Делопроизводство», вопросы к зачету, методические указания по выполнению рефератов, темы рефератов, библиографический список.

Указания имеют приложение, где представлен образец написания реферата по курсу «Делопроизводство».

Список лит. – 32 назв.

Одобрено учебно-методической комиссией филиала ЮУрГУ в г. Миассе.

 Рецензент Садриева Ф.Н.

© Издательство ЮУрГУ, 2005.

ВВЕДЕНИЕ

Настоящие указания содержат методический материал по двум неразрывно связанным элементам механизма управления: первый – это сами документы, второй – делопроизводственный процесс, включающий оформление, движение документов, контроль исполнения, поисково-справочную и аналитическую работу. В указаниях приводятся развернутые характеристики основных нормативов в этой области, рассматриваются ГОСТы по документам и классификаторы, необходимые управленческому персоналу для правильного ориентирования в справочной информации и оперативного её поиска.

Методические указания «Делопроизводство» включают в себя десять тем.

1. Основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов.

2. Современное деловое письмо.

3. Документирование организационно-распорядительной деятельности.

4. Документирование деятельности коллегиальных органов.

5. Документирование информационно-справочных материалов.

6. Требования к оформлению документов по личному составу.

7. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.

8. Организация работы с документами.

9. Некоторые рекомендации по составлению текстов служебных документов.

10. Курсовое и дипломное проектирование. Общие требования к оформлению.

ПРОГРАММА КУРСА «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

Согласно требованиям к обязательному минимуму содержания и уровню подготовки дипломированного специалиста выпускник университета должен:

· понимать, что такое документ и системы документации;

· знать управленческую документацию: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов;

· уметь составлять и оформлять основные документы: договора, контракты, приказы, служебные записки, протоколы, акты, справки и документы личного происхождения;

· иметь представление об организации документооборота;

· быть способным систематизировать документы, номенклатуру для их формирования и хранения;

· знать современные способы и технику создания документов;

· уметь составлять деловые и коммерческие письма: классифицировать, структуру, знать стандартные фразы и выражения;

· знать о правилах и формах коммерческой переписки с зарубежными партнерами; о корреспонденции, связанной с проведением периодических мероприятий, и прочей корреспонденцией организации работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.

Тема 1. Основные требования 

к оформлению управленческих документов

Основные положения по документированию управленческой деятельности. Унификация и стандартизация управленческих документов. Виды документов и их классификация. Правила оформления управленческих документов. Оформление реквизитов документа. Требования к документам, изготавливаемых с помощью печатных устройств. Требования к бланкам.

Тема 2. Современное деловое письмо

Деловое письмо в условиях унификации. Правила оформления делового письма. Некоторые виды писем. Международные письма.

Тема 3.  Документирование
организационно-распорядительной деятельности

Устав. Положение. Инструкция. Решение. Распоряжение. Указание. Приказ.

Тема 4. Документирование
деятельности коллегиальных органов

Организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний. Структура доклада и отчета (на совещании, заседании, конференции и т.д.). Требования к составлению и оформлению протоколов.

Тема 5. Документирование
информационно-справочных материалов

Справки. Докладная и объяснительная записки. Акты. Телеграммы.

Тема 6. Требования к оформлению
документов по личному составу

Заявление о переводе, увольнении, приёме на работу. Трудовая книжка. Личная карточка рабочих и служащих. Характеристика. Автобиография. Контракт (договор).

Тема 7. Делопроизводство
по письменным и устным обращениям граждан

Предложение. Заявление. Жалоба.

Тема 8. Организация работы с документами

Регистрация и учет документов. Организация контроля за исполнением документов. Хранение документов, составление номенклатуры дел.

Тема 9. Некоторые рекомендации
по составлению текстов служебных документов

Язык и стиль служебных документов. Особенности официально-делового стиля. Употребление прописных и строчных букв. Полные и сокращенные названия центральных органов федеральной исполнительной власти. Наиболее употребляемые сокращения слов. Оформление дат и чисел в документах.

Тема 10. Курсовое и дипломное проектирование.
Общие требования к оформлению

Общие требования к оформлению курсовых и дипломных работ студентов. Структурные элементы письменных работ. Требования к оформлению структурных элементов: основному тексту, разделам и подразделам, заголовкам, расчетам, сокращениям, формулам, иллюстрациям (рисункам), приложениям, таблицам. Построение дипломной и курсовой работ: эскизы, схемы, графики, таблицы, нумерация листов, титульный лист, аннотация, содержание, список литературы, дополнительные материалы.

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ

1. Понятия «делопроизводство», «документ» [3], [8], [9], [10].

2. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) [7].

3. Унифицированные системы документации (УСД) [11].

4. Унификация и стандартизация управленческих документов [13], [32].

5. Виды документов [8], [13].

6. Классификация документов [10], [13].

7. Реквизит. Состав реквизитов документов [1], [11], [13], [15].

8. Требования к документам, изготавливаемым с помощью печатных устройств [26].

9. Бланк для писем [32].

10. Общий бланк [13], [32].

11. Бланк конкретного вида документа [24], [32].

12. Письмо. Состав реквизитов письма [9], [13].

13. Письма-просьбы [9], [22].

14. Письма-ответы [13], [4].

15. Сопроводительные письма [9], [12].

16. Договорное письмо [4], [8], [12], [13], [20], [22].

17. Письмо-напоминание [9], [12].

18. Информационные письма [4], [8], [12], [13], [20], [22].

19. Письма-приглашения [9], [12].

20. Письма-предложения [4], [8], [12], [13], [20], [22].

21. Письма-разрешения [9], [12].

22. Письма-подтверждения [4], [8], [12], [13], [20], [22].

23. Международные письма [13].

24. Протокол. Полный и краткий протокол. Состав реквизитов протокола [6], [11], [13].

25. Справка. Справка о подтверждении места работы [11], [13].

26. Докладная записка. Пример [8], [13], [17].

27. Объяснительная записка. Пример [8], [13], [17].

28. Акт. Пример [8], [13], [17].

29. Телеграмма. Примеры [8], [13].

30. Заявление о приеме на работу. Состав реквизитов [2], [13].

31. Заявление об увольнении с работы. Состав реквизитов [2], [13].

32. Приказ о приеме на работу. Состав реквизитов [2], [13].

33. Характеристика. Состав реквизитов [2], [13].

34. Основные реквизиты автобиографии [2], [13].

35. Примерная структура трудового договора [11].

36. Заявление о переводе студента с одной специальности на другую.

37. Заявление о восстановлении студента в ВУЗе.

38. Заявление о переносе сессии студента.

39. Заявление об отчислении студента из ВУЗа.

40. Заявление о перезачете предметов при переводе из одного ВУЗа в другой.

41. Заявление на академический отпуск студента.

42. Заявление об индивидуальном графике занятий студента.

43. Заявление о дополнительных образовательных услугах по дисциплине.

44. Порядок обработки входящих документов [11], [13].

45. Порядок обработки исходящих документов [11], [13].

46. Передача документов внутри организации [11], [13].

47. Учет количества документов в организации [13].

48. Правила регистрации и индексирования документации [28].

49. Номенклатура дел. Виды [5], [11], [13].

50. Стиль. Особенности официально-делового стиля [8], [13], [22], [25].

51. Оформление дат и чисел в документах [13],[32].

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ РЕФЕРАТОВ

Реферат является зачетной формой самостоятельной работы студентов заочной формы обучения при изучении дисциплины «Делопроизводство». Реферат должен быть написан на основе максимального использования рекомендованной литературы (не менее трех наименований).

После изучения литературы необходимо выбрать наиболее значимые вопросы темы, которые стоит развернуть в подробный план. Содержание реферата должно соответствовать плану.

Структура реферата должна содержать следующие разделы:

· титульный лист;

· аннотацию;

· введение; в этом разделе должно быть:

1) обоснование выбора тематики;

2) обзор литературы и источников;

· основная часть; в этом разделе следует рассматривать основные вопросы темы, намеченные в плане. Между отдельными разделами должна быть логическая связь;

· заключение; в этом разделе кратко в обобщенной форме характеризуются результаты всей работы;

· литература.

Объем реферата должен составлять не менее 15-20 машинописных страниц. Обязательно должны присутствовать разметка, поля, основная надпись, нумерация страниц в основной надписи.

При написании работы необходимо обращать внимание на стиль изложения, грамотность и разборчивость текста.

Студенты, не представившие реферат в срок, установленный учебным графиком, или не получившие за неё положительную оценку, к зачету по делопроизводству не допускаются.

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ

1. «Делопроизводство», «информация» и «документ», их возникновение,  развитие и взаимосвязь [3], [8], [9], [10].

2. Основные положения по документированию управленческой деятельности [7].

3. Унификация и стандартизация управленческих документов. Правила оформления управленческих документов [32].

4. Виды документов и их классификация [8], [13].

5. Требования к оформлению бланков. Основные виды [9], [10], [11], [13].

6. Классификация реквизитов, их назначение и оформление. Реквизиты, придающие документу юридическую силу [1], [11], [13], [15].

7. Порядок подписания документов. Делегирование права подписи. Правила проставления печатей и подписей на документах [13].

8. Унификация текстов документов. Трафаретные тексты. Способы представления унифицированных текстов (анкеты, таблицы, трафареты) [13], [32].

9. Требования к текстам служебных документов. Элементы текстов [7], [13].

10. Подготовка проектов документов [13].

11. Системы документации. УСОРД: назначение и функции [32].

12. Требования к составлению и оформлению справочно-информационных документов. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [13], [17].

13. Требования к составлению и оформлению распорядительных документов. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [13], [32].

14. Требования к составлению и оформлению деятельности коллегиальных органов. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [11], [13].

15. Требования к составлению и оформлению организационных документов. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [11], [13], [32].

16. Требования к составлению и оформлению писем. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [4], [8], [12], [13], [20], [22].

17. Требования к составлению и оформлению документов по личному составу. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [2], [13].

18. Требования к составлению и оформлению документов по письменным и устным обращениям граждан. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [13], [18].

19. Требования к составлению и оформлению договоров. Классификация, состав реквизитов, особенности оформления [11], [13].

20. Регистрация и учет документов [13], [28].

21. Организация контроля за исполнением документов [13], [27].

22. Хранение документов, составление номенклатуры дел [5], [11], [13].

23. Влияние внедрения вычислительной техники на образование документа [26].

24. Организация электронного документооборота и проблемы защиты электронной информации [14], [19], [26].
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АННОТАЦИЯ

Управление организацией неизбежно требует создания многих видов управленческих документов, без которых невозможно решать различные задачи. Деловое письмо занимает значительную часть входящей и исходящей документации учреждения и представляет собой средство общения. Оно служит средством обмена информацией между организациями, юридическими и физическими лицами. Через письма ведутся переговоры, выясняются отношения между предприятиями, излагаются претензии.

В данной работе рассматривается процесс правильного и доходчивого составления и оформления служебного письма. Огромное количество писем при однотипности управленческих ситуаций вызывает острую необходимость в унификации делового письма. Унификация затрагивает все уровни и аспекты языка: его словарный состав, морфологию, синтаксис, графику, пунктуацию и стиль. Это является одним из главных условий успеха в написании современного делового письма.
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Введение

Деловое письмо – обобщенное название большой группы управленческих документов различных по содержанию, служащих средством обмена информацией между организациями, юридическими и физическими лицами.

Деловые письма занимают самую значительную часть входящей и исходящей документации учреждения. При сокращении документооборота следует, прежде всего, следить, чтобы письма составлялись только в случае деловой необходимости.

Деловые письма охватывают очень широкий круг вопросов оперативной деятельности, поэтому так велико их видовое разнообразие.

Письма могут быть информационными, гарантийными, рекламными,  сопроводительными, письмами-просьбами, письмами-отказами и т.д.

1 Правила оформления делового письма

Деловые письма оформляются на специальном бланке для письма, поэтому его текст не следует начинать с указания наименования учреждения-автора, так как оно уже имеется в самом бланке.

Типовой формуляр бланка для писем включает:

·  Государственный герб РФ или герб субъекта Федерации, или эмблему организации;

·  наименование организации-автора документа;

·  справочные данные об организации-авторе;

·  код организации по ОКПО;

·  ОРГН – основной государственный регистрационный номер;

·  ИНН/КПП – идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет;

·  дату;

·  регистрационный номер документа;

·  ссылку на регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ;

·  адресат;

·  заголовок к тексту;

·  текст;

·  отметку о наличии приложений;

·  подпись;

·  отметку об исполнителе.

Согласно ГОСТ Р6.30-2003 изображение Государственного герба РФ помещается на бланках писем государственных учреждений. Письмо является единственным документом, на котором не ставится название его вида.

Наименование организации адресанта документа дается в полном и сокращенном виде.

К справочным данным об организации относятся почтовый и телеграфный адреса, номера телефона, факса, номер счета в банке. Порядок и форма записи сведений о почтовом и телеграфном адресах организации должны соответствовать почтовым правилам. Справочные данные необходимо указывать на бланке письма /1/.

Обязательным реквизитом письма является дата, которая проставляется в левом верхнем углу. Датой письма считается дата его подписания. Она служит поисковым признаком и используется при ссылке на письмо. Даты в письме должны оформляться цифровым способом. Элементы даты приводятся в одной строке арабскими цифрами в следующей последовательности: число, месяц, год.

Регистрационный номер исходящего документа – номер письма и его условное обозначение. Сначала может быть записан индекс структурного подразделения, индекс по номенклатуре дел классификатора корреспондентов, исполнителей, а последней частью будет порядковый номер исходящего письма, например № 2/16-2955 или 18/275.

Ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа включает регистрационный номер и дату письма, на которое дается ответ, и располагается ниже регистрационного номера и даты исходящего документа. Этот реквизит присутствует только на бланке для писем. Сопоставление дат отправки и получения писем дает представление о степени оперативности работы  учреждения с корреспонденцией. Наиболее рациональна такая форма этого реквизита:

На №_________ от _____________ .

Не следует помещать эти данные в самом тексте письма.

Адресат – наименование и адрес получателя письма (наименование и адрес организации, структурной части организации, фирмы или фамилия и адрес лица, которому направляется письмо) – указывается на верхней правой стороне бланка письма. Это внутренний адрес письма. В адресате название организации-получателя пишется в именительном падеже.

Например:




ЗАО «Оксид»

В целях ускорения исполнения письма, если известна фамилия лица, которое будет его рассматривать, рекомендуется указывать и эту фамилию. Согласно ГОСТ Р6.30-2003 при направлении письма должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном.

Например:




ОАО «Гранит»







главному специалисту







А.Н. Смирнову

Если же письмо адресуется руководителю организации, наименование организации должно входить в состав наименования должности адресата.

Например:




Ректору Новосибирской 







Государственной академии







экономики и управления







проф. Ю.В. Гусеву

Знаки препинания во внутреннем адресе могут быть опущены. Наименование организации, имя и фамилию лица, которому письмо адресовано, следует писать так, как они даны на исходящей от этой организации корреспонденции или в справочнике.

В состав реквизита «адресат» может входить почтовый адрес. Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные организации и постоянным корреспондентам, в этих случаях целесообразно применять конверты с заранее напечатанными адресами.

Если письмо адресуется частному лицу, сначала указываются почтовый индекс и адрес, а затем инициалы и фамилия получателя.

Например:





ул. Кирова, д.76, кв.12








г. Новосибирск








630102








П.И. Григорьеву

Заголовок к тексту должен отражать основной вопрос, затронутый в письме, быть кратким и емким, сформулированным в одной фразе. Заголовок помещается перед текстом письма, начинается с предлога «о» («об»), без кавычек, с прописной буквы, стазу от левого поля листа. 

Например:

Об организации выездной торговли

Если в заголовке более двух строк, то употребляется абзац.

Реквизит «подпись» помещается слева под текстом письма сразу от поля, в ее состав входят наименование должности лица, подписывающего письмо, личная подпись и ее расшифровка. Поскольку деловые письма пишутся на бланках учреждений, название учреждения в подписи не указывается.

Например:

Директор



Подпись

Н.К. Сидоров

Две подписи ставятся, когда необходимо подтвердить действительность первой подписи, а также в особо ответственных документах, например в письмах по финансово-кредитным вопросам, направляемым финансово-банковским учреждениям. В таких письмах всегда ставится подпись главного бухгалтера предприятия. При подписании письма несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

Например:

Директор




подпись

А.Н. Марченко

Главный бухгалтер


подпись

Ю.П. Волков

При подписании письма несколькими лицами, занимающими одинаковые должности, их подписи располагаются на одном уровне:

Директор ОАО «Карелия»


Директор ЗАО «Корсар»

Подпись И.В. Петров



Подпись Г.А. Фомин

Все экземпляры писем, остающиеся в делах организаций, должны содержать подлинные подписи должностных лиц. Если должностное лицо отсутствует, письмо подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. Обязательно указывается фактическая должность лица подписавшего письмо (например, «и.о.», «зам.») и его фамилия. Нельзя подписывать письма с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности. Официальное письмо без подписи не имеет юридической силы.

Отметка об исполнителе включает фамилию исполнителя и номер его служебного телефона и помещается на лицевой стороне письма /2/.

Образец оформления делового письма показан в Приложении А.

2 Правила составления делового письма

Практика работы с документами управления, в том числе и с письмами, выработала языковые формулы, которые во многом удовлетворяют деловых людей. Деловая корреспонденция – это реализация в письменной речи двусторонней коммуникативной связи. Характер информации делового письма обычно предполагает альтернативность ожидаемой информации в письме-ответе, т.е. в деловой переписке действует принцип соблюдения параллелизма в аспектах содержания, который отражается в языке ответной корреспонденции. Это:

· ссылки на первичное письмо и его тему;

· соблюдение одинаковых языковых средств выражения (прежде всего терминологии) в обоих письмах;

· совпадения объема информации и аспектов содержания в обоих письмах;

· соблюдение последовательности в изложении аспектов содержания.

При подготовке проекта делового письма важно выяснить цель этого письма, либо цель и основные вопросы формулирует перед составлением руководитель /3/.

Основные вопросы необходимо четко сформулировать и расположить их в последовательности наиболее оптимальной для восприятия. Опыт показывает, что наиболее важные и сложные вопросы следует располагать в начале письма. Если они адресатом будут решены, то будут решены и другие вопросы, затронутые в письме.

Крайне важно правильно определить характер письма и отношение к адресату. Характер письма определяется его целью, это может быть письмо-просьба, письмо-извещение, письмо-ответ и т.п.

Отношение к адресату определяет стилистику его изложения, характер этического наполнения. Если адресат – это более высокопоставленный, более сильный, мощный и независимый представитель структур управления, то это должно быть отражено в письме. Если адресат менее влиятелен, чем ваша фирма, то это также должно найти отражение в письме. При этом тот, кто готовит письмо, должен решить, какое впечатление необходимо оставить о вашей организации у адресата. Может быть, необходимо убедить его в растущей силе вашей фирмы, её надежности и т.п., может быть, необходимо сетование на недостаток средств и возможностей по развитию вашей фирмы и т.п.

С учетом изложенного составляется план письма. Обычно это этическое вступление, знакомство с фирмой, основные вопросы и просьбы, пожелания и заключения. Аргументация в письме должна быть не только исчерпывающей, сколько достаточной. Деловые письма пишутся в нейтральной форме изложения, в них не допускаются эмоционально-экспрессивная окраска и нелитературные обороты, даже если между сторонами существует серьезная конфликтная ситуация. Украшением делового письма является изысканная этическая его составляющая. Затем с использованием типовых речевых оборотов (языковых формул) создаются необходимые фразы для различных частей письма. При этом необходимо помнить, что типовые речевые обороты служат только основой и примером для реально создаваемых речевых фраз.

Письмо конкретному лицу должно исходить от конкретного лица. Не следует увлекаться терминологией, сокращениями и аббревиатурами. Текст делового письма не должен быть многозначным. Следует помнить, что деловые письма составляются, за редким исключением, по одному вопросу и что формат письма А5 свидетельствует о скупости или бедности автора /3/.

3 Виды писем

Письма охватывают очень широкий круг вопросов оперативной деятельности, поэтому так велико их видовое разнообразие. Письма могут быть письмами-просьбами, письмами-отказами, сопроводительными, письмами-напоминаниями, информационными, письмами-приглашениями, письмами-предложениями, договорными, письмами-подтверждениями и т.д.

3.1 Письмо-просьба 
Излагая просьбу, необходимо подчеркнуть заинтересованность предприятия в ее исполнении. Простейший и наиболее распространенный вариант письма-просьбы совпадает с формой личного или коллективного заявления.

Письмо-просьба может излагаться от первого лица единственного числа («Прошу…»), от первого лица множественного лица («Просим…»), от третьего лица единственного числа («Дирекция просит…», «Администрация просит…» от третьего лица множественного числа, если употребляется несколько существительных с собирательным значением /4/.

В письмах-просьбах часто встречаются, например, такие словосочетания:

«Просим…» – «выслать в наш адрес более подробную информацию по этому вопросу»;

«Прошу…» – «принять меры…»;



        – «сообщить данные о сроках поставки…»;



        – «направить нам договор…».

Образец оформления  письма-просьбы показан в Приложении Б.

3.2 Письмо-отказ 

Логическая схема письма-отказа (ответа) следующая:

1) повторение просьбы, на которую составляется ответ;

2) обоснование причины-отказа;

3) констатация отказа.

В письмах-отказах часто встречаются следующие словосочетания:

«Ваше предложение отклонено по следующим причинам…»;

«Считаем нужным сообщить Вам…»;

«Предлагаемые Вами сроки проведения…».

Образец оформления  письма-отказа показан в Приложении В.

3.3 Сопроводительное письмо

Сопроводительное письмо составляется при отправке адресату каких-либо документов или материальных ценностей. Текст документа краток и не имеет самостоятельного заголовка, оформляется на бланке формата А5.

Начинаются эти письма словами: «Посылаем», «Направляем», «Возвращаем», «Прилагаем». Далее указываются заголовки и поисковые признаки: адрес, дата и регистрационный номер письма /4/.

3.4 Письмо-напоминание
Письмо-напоминание следует направлять тогда, когда не удается с помощью телефонных переговоров или личного контакта получить необходимый ответ. Оно состоит из двух логических элементов: напоминания о выполнении действий и указания мер, которые будут приняты в случае их невыполнения. 

Ключевыми словами в письме-напоминании являются формы глагола «напоминать» и часто встречаются следующие словосочетания:

«Напоминаем, что …»

«в соответствии с … Вы должны…»;

«Напоминаем Вам, что …»
«Ваша фирма до сих пор не представила…» /4/.

3.5 Информационное письмо
Цель такого письма заключается в своевременном информировании другой организации или заинтересованного лица о свершившемся факте. Они содержат сведения, запросы, соглашения. Для такого письма бывает достаточно подписи референта или секретаря. Однако в зависимости от значимости излагаемых событий или фактов письмо может быть подписано соответствующим должностным лицом. В целом принято, что информационные письма подписывает руководитель предприятия.

Объем информационного письма может варьировать от размера обычной справки, состоящей из одного предложения, до сообщения, занимающего несколько страниц. Нередко к информационным письмам прибегают с целью пропаганды деятельности отдельных организаций /6/. 

3.6 Письмо-приглашение
Письма-приглашения могут адресоваться конкретному лицу, либо нескольким лицам или массовому адресату. При официальном приглашении большого количества людей в настоящее время используются как полностью готовые, напечатанные типографским способом тексты-приглашения, так и трафареты.

Образец оформления  письма-приглашения показан в Приложении Г.

Заключение

Знание вопросов современного документирования управленческой деятельности поможет руководителю работать без внешних (с государственными органами и партнерами) и внутренних (с подчиненными) конфликтов, сосредоточив внимание на решении задач производственно-хозяйственной деятельности, развитии предприятия.

В новой обстановке немаловажное место занимает умение грамотно, «по-деловому» писать письма, квалифицированно вести делопроизводство. Опыт показывает, что успешный руководитель, в какой бы сфере он ни действовал, должен обладать способностью четко и заинтересованно излагать свою мысль на бумаге.
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Приложение А

Образец бланка письма организации 

с продольным расположением реквизитов бланка

ФЕДЕРАЛЬНАЯ АРХИВНАЯ СЛУЖБА РОССИИ

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела

(ВНИИДАД)

ул. Профсоюзная, д.82, Москва, 117393. Тел./факс: (095) 718-78-74. 

E-mail: mail@vniidad.ru, http://www.vniidad.ru
ОКПО 02842708, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 77080331/771001001

____________№____________




Адресат

На №_______от ____________

      Заголовок письма

Текст

      Должность


Подпись


Инициалы, фамилия

   

      Фамилия исполнителя, номер телефона

Приложение Б

Образец письма-просьбы 

	Акционерный коммерческий банк

«ПРОМЭКСИМ»

ИНСТИТУТ

ПРОБЛЕМ ИНВЕСТИРОВАНИЯ

Загородное ш., 5, Москва, 118365

Тел.: 245-18-01  Факс: (095) 245-30-00

ОКПО 02842000, ОГРН 1027700380000, ИНН/КПП 77080000/771001000

22.04.2002  № 01-17/105


На № _______от _______
	Исполнительному директору

российско-швейцарского

совместного предприятия 

«Russian Trust & Trade Ltd.»

г-ну Г.П. Сидорову

Волоколамское ш., 10,

Москва, 215080


О предоставлении документов

Уважаемый господин Сидоров!

В связи с поручением президента Банка «ПРОМЭКСИМ» г-на Лебедева П.Л. разработать систему финансового контроля ОАО «Апатит» прошу Вас предоставить сотрудникам института возможность ознакомиться с материалами по данному предприятию и сделать копии необходимых для работы документов.

С уважением,

Директор института

Подпись


Е.Ф.Сабуров

И.К. Сабанеев

143-22-87 

Приложение В

Образец письма-отказа (письма-ответа)

	Комитет Российской Федерации

по политике цен

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ

Берсеневская наб., д. 20, Москва, 109072

Тел.: 943-12-16 Факс: (095) 942-12-12

ОКПО 02842000, ОГРН 1027700380000, ИНН/КПП 77080000/771001000

22.04.2002  № 01-50/403-11


На № _______от _______
	Заместителю председателя

Правления Центросоюза 

Российской Федерации

В.И. Горюшкину 




О тарифах на электроэнергию 

Сообщаем Вам, что комитет не может согласиться с Вашим предложением об отнесении потребительской кооперации к группе сельскохозяйственных потребителей, так как расширение круга льготных потребителей электроэнергии приведет к снижению рентабельности энергетических предприятий или к необходимости дополнительного повышения тарифов для других групп потребителей.

Одновременно сообщаем, что в настоящее время подготовлен проект распоряжения Правительства РФ об установлении тарифов на электроэнергию, отпускаемую сельскохозяйственным потребителям на производственные нужды, на уровне средних затрат с минимальной рентабельностью.










Е.Е. Карпель

Р.Д. Синекур

913-43-67

Приложение Г
Образец письма-приглашения

Уважаемый_________________________ !

Фирма «GRIF GmbH» cовместно с управлением техники безопасности РАО «ЕЭС России» приглашает Вас ознакомиться с продукцией, обеспечивающей удобство и безопасность труда, представленной на выставке «Нефтегазстрой-2001».

На стенде выставлены такие изделия, как:

· специальные защитные костюмы;

· костюмы для электромонтеров;

· монтажные пояса и фалы;

· различные перчатки, в том числе диэлектрические;

· различные респираторы и маски;

· специальная обувь с различными степенями защиты;

· каски, наушники и др.

Будем рады видеть Вас в павильоне № 4

с 15 по 20 октября 2001 г. по адресу:

Москва, Сокольнический вал, 1.

	Подпись

А. Григорьев

Директор представительства

«GRIF GmbH» в г. Рига

(0132) 615177
	Подпись

Ю. Жуков

Заместитель начальника Генеральной инспекции 

по эксплуатации электростанций и сетей РАО «ЕЭС России»

(095) 2204400
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