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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Документирование управленческой деятельности заключается в создании управленческих документов – фиксации на материальных носителях управленческих действий по установленным правилам. 
Процесс управления базируется на информации об управляемых объектах и является основой принятия любого решения. Если по какой-либо причине прекращается поступление информационных потоков, управленческий аппарат перестает владеть ситуацией и не имеет возможности выработать правильное решение, поэтому очень важна организация в любом управленческом аппарате поступления, движения и обработки информации.
Документирование управленческой деятельности может осуществляться как рукописным способом, так и с помощью технических средств. Управленческие документы могут быть зафиксированы как на бумажном, так и на электронном носителе (документы в электронном виде, в том числе электронные документы).

Учебная дисциплина «Делопроизводство» ориентирована на формирование у студентов базовых профессиональных знаний, умений и навыков в области документирования и организации работы с официальными документами.
Цель учебной  дисциплины ‒ формирование у будущих специалистов теоретических знаний, умений и  выработка практических навыков в области документирования и организации работы с организационно-распорядительными документами с применением организационной техники.


Задачи учебной дисциплины:

· изучение нормативной правовой базы по делопроизводству, требований к оформлению управленческих документов; 
· изучение основ делопроизводства и значения управленческой документации;

· формирование практических навыков составления организационно-распорядительных документов по основным направлениям работы;
· ознакомление с кадровым делопроизводством;

· изучение технологии документооборота и организации работы с документами.

Подготовка специалистов в рамках учебной дисциплины «Делопроизводство» должна обеспечить формирование следующей универсальной компетенции: быть способным применять базовые навыки коммуникации в устной и письменной формах на государственном и иностранном языках для решения задач межличностного и профессионального общения. 
В результате изучения учебной дисциплины студенты должны:

знать:

· назначение, особенности и содержание Унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД);

· требования к оформлению организационно-распорядительных документов;

· особенности составления организационно-распорядительных документов на белорусском языке;

· общие правила организации работы со входящими, исходящими и внутренними документами, а также документами, содержащими коммерческую тайну;

· особенности языка и стиля служебных документов;

уметь:

· применять на практике нормативные правовые акты, действующие в области делопроизводства;

· оформлять реквизиты, согласно установленной форме;

· оформлять различные виды организационно-распорядительных документов и их копии;

· ориентироваться в составе, назначении и оформлении документации по личному составу;
· регистрировать и осуществлять контроль за исполнением документов и поручений;

· оформлять номенклатуру дел и формировать документы в дела в соответствии с номенклатурой дел;

· оформлять дела и передавать документы в архив;

· осуществлять документирование и организацию работы с документами с использованием информационных технологий;

· анализировать состояние делопроизводства в организации.
Содержание учебной дисциплины рассматривается как один модуль.

Учебная  дисциплина «Делопроизводство» базируется на знаниях, умениях и навыках, полученных студентами при изучении социально-гуманитарных и общепрофессиональных дисциплин: «Беларуская мова. Прафесійная лексіка», «Информационные технологии».

Знание основ делопроизводства необходимо при написании курсовых и дипломных работ и в дальнейшей практической работе.

На усвоение учебной дисциплины отводится максимум 90/32 часа (трудоемкость – 3 зачетные единицы / без зачётных единиц), в том числе для дневной формы получения высшего образования 36/32 аудиторных часа, для заочной формы получения высшего образования 8 аудиторных часов.
Распределение аудиторных часов по видам занятий приведено в тематических планах.
Для повышения возможностей изучения учебной дисциплины разработан электронный учебно-методический комплекс (ЭУМК) и тесты для компьютерной проверки знаний студентов дневной и заочной форм обучения.

Тематический план 
(дневная форма обучения) 

Специальности 1-53 01 01, 1-74 06 06
	№ и наименование

модуля (раздела, темы)
	Общее количество 

часов/
зач. единиц 

на семестр
	Ауд. часов
	В том числе

	
	
	
	Лекции

(час)
	Практические занятия (семинарские) (час)
	Всего

УСРС

по модулю

(час)

	
	
	
	часы по

плану
	в том числе УСРС
	часы по 

плану
	в том числе УСРС
	

	7 семестр 
(зачёт)
	90/3
	36/32
	18/16
	4/2
	18/16
	4
	8/6

	1. Введение. Роль документа в управлении.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	2. Общая характеристика документов.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	3. Форма и содержание организационно-распорядительных документов.
	
	8/4
	4/2
	2/-
	4/2
	-
	2/-

	4. Современное деловое письмо.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	5. Документация по личному составу.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	6. Организация работы с документами. Особенности работы с обращениями граждан.
	
	4
	2
	-
	2
	2
	2

	7. Конфиденциальное делопроизводство.
	
	4
	2
	-
	2
	2
	2

	8.Особенности работы с документами в электронном виде.
	
	4
	2
	2
	2
	-
	2


Тематический план 
(дневная форма, факультатив)
Специальности 1-36 12 01, 1-54 01 01, 1-74 06 01, 
1-74 06 02, 1-74 06 03, 1-74 06 05, 1-74 06 07

	№ и наименование

модуля (раздела, темы)
	Общее количество 

часов/зач. единиц 

на семестр
	Ауд. часов
	В том числе

	
	
	
	Лекции

(час)
	Практические занятия (семинарские) (час)
	Всего

УСРС

по модулю

(час)

	
	
	
	часы по

плану
	в том числе УСРС
	часы по 

плану
	в том числе УСРС
	

	 2, 3, 4  семестр

(без формы контроля)
	32
	32
	16
	-
	16
	-
	-

	1. Введение. Роль документа в управлении.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	2. Общая характеристика документов.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	3. Форма и содержание организационно-распорядительных документов.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	4. Современное деловое письмо.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	5. Документация по личному составу.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	6. Организация работы с документами. Особенности работы с обращениями граждан.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	7. Конфиденциальное делопроизводство.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-

	8.Особенности работы с документами в электронном виде.
	
	4
	2
	-
	2
	-
	-


Тематический план

(заочная форма)

	Название раздела, темы
	Общее количество 

часов / зачетных

ед. на семестр
	Ауд. часов
	В том числе

	
	
	
	Лекции 

(час.)
	Практические 

(семинарские) 

занятия (час.)

	4, 6, 8, 9 семестр (зачёт /без формы контроля)
	8
	8
	4
	4

	1. Введение. Роль документа в управлении. Общая характеристика документов. 
Форма и содержание организационно-распорядительных документов. Современное деловое письмо.
	
	4
	2
	2

	2. Документация по личному составу. Организация работы с документами. Особенности работы с обращениями граждан.
	
	4
	2
	2


Содержание учебного материала

Введение
Роль документа в управлении
Предмет, цели, задачи и структура учебной дисциплины. Связь учебной дисциплины с другими учебными дисциплинами. Основные определения. Значение делопроизводства для эффективного управления организацией. Коммуникационные аспекты функционирования организации. Функции современной организации. 
Нормативно-правовые акты Республики Беларусь в области документирования управленческой деятельности и организации работы с документами.
Общая характеристика документов
Унификация и стандартизация управленческой документации. Цель унификации и стандартизации. Принципы унификации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). Формуляр-образец. Типовой формуляр. Классификация ОРД. Виды и функции документов, используемых в УСОРД. 

Понятие «реквизит». Состав реквизитов. Правила оформления реквизитов организационно-распорядительных документов. Постоянные и переменные реквизиты. Юридическая сила реквизитов. Служебные отметки. 
Конструирование бланков документов. Бланк документа. Виды бланков. Общие требования к конструированию  бланка документа. 

Форма и содержание организационно-распорядительных документов

Место организационно-распорядительных документов в общей системе документации. Группы организационно-распорядительной документации. Требования к тексту документа. Основные правила оформления текста документа. Специфика языка и стиля служебных документов. Оформление распорядительных документов: приказ, выписка из приказа, распоряжение, указание, постановление, решение. Структура текста. Требования к оформлению. Составление и оформление информационно-справочных документов: протокол, акт, докладная записка, объяснительная записка, справка и др. Структура текста. Требования к оформлению.
Современное деловое письмо

Структура современного делового письма. Классификация  писем  по функциональному признаку, по признаку адресата, по композиционным особенностям, по содержанию и назначению и др. Реквизиты  делового  письма.  Бланк письма. Служебный речевой этикет в письме. Письмо-просьба, письмо-предложение, сопроводительное письмо, гарантийное письмо и др. Требования к оформлению различных по содержанию писем.

Современное деловое письмо международного образца. Группы писем международного делопроизводства. Функциональные и стилевые особенности писем. Формуляр-образец делового письма международного образца. Состав основных реквизитов.
Документация по личному составу


 Документация по личному составу. Различие понятий «личные документы» и «документы по личному составу». Трудовой кодекс Республики Беларусь. Порядок оформления документов при приеме на работу, при увольнении, при переводе на другую должность.

Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. Личное дело.

Оформление документов по личному составу: приказы о приеме, переводе, увольнении,  выписки из приказов, автобиография, характеристика, резюме и др.  


Формирование, учёт и обеспечение сохранности документов по личному составу. 
Организация работы с документами.
Особенности работы с обращениями граждан

Понятие документооборота и его характеристики. Анализ структуры документооборота. Этапы обработки входящих и исходящих документов. Регистрация и контроль исполнения документов. Централизованная, децентрализованная и смешанная формы регистрации документов.

Виды номенклатур дел. Порядок составления, согласования и утверждения номенклатуры дел организации. Схема построения номенклатуры дел. Состав и оформление номенклатуры дел.

Формирование дел. Экспертиза ценности документов. Принципы и критерии ценности документов. Порядок уничтожения документов и дел временного хранения. Подготовка дел к передаче в архив. 
Закон «Об обращениях граждан и юридических лиц». Устные и письменные обращения. Виды обращений граждан. Порядок подачи и рассмотрения обращений. Особенности рассмотрения отдельных видов обращений. Прием и регистрация обращений. Сроки  рассмотрения обращений. Контроль и надзор за соблюдением порядка рассмотрения обращений.
Конфиденциальное делопроизводство


Понятие служебной и коммерческой тайны. Правовая защита конфиденциальной информации и ответственность за неправомерные действия в отношении этой информации. Нормативные документы, регулирующие конфиденциальное делопроизводство. 

Сущность и особенности конфиденциального делопроизводства. Документирование конфиденциальной информации. Учет конфиденциальных документов. Гриф конфиден​циальности. Выдача и возврат до​кументов с грифом «КТ».

Организация конфиденциального документооборота. Организация и ведение делопроизводства, обеспечивающего учет и со​хранность документов, содержащих коммерческую тайну. Подготовка конфиденциальных документов для архивного хранения и уничтожения. Режим хранения конфиденциальных документов. 
Особенности работы с документами в электронном виде
Понятия «электронный документ» и «документ в электронном виде». Требования к документам в электронном виде. Реквизиты и структура электронного документа. Электронная цифровая подпись (ЭЦП). Технология электронной цифровой подписи. Организация работы с электронными документами (правила выполнения, обращения и хранения).
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ 
(дневная форма)
Специальности 1-53 01 01, 1-74 06 06
	Номер модуля

(раздела, темы)
	Номер занятия
	Наименование модуля 

(раздела, темы), занятия;

перечень основных (базовых) вопросов
	Количество аудиторных часов
	Материальное обеспечение занятия
	Литература
	Формы контроля знаний

	
	
	
	Всего на модуль, занятие
	Лекции
	Практические занятия
	Управляемая

самостоятельная работа студентов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	36/32
	14
	14/12
	8/6
	
	
	

	 
	1.
	Введение. Роль документа в управлении
1. Предмет, цели, задачи и структура учебной дисциплины. 
2. Значение делопроизводства для эффективного управления организацией. Функции современной организации. 

3. Нормативные правовые акты Республики Беларусь в области документирования управленческой деятельности и организации работы с документами.
	4
	2
	2
	‒
	[1, 4]
	[1]
[2] [7] [11]
	

	 
	2.
	Общая характеристика документов

1. Унификация и стандартизация управленческой документации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). 

2. Понятие «реквизит». Состав реквизитов. Правила оформления реквизитов организационно-распорядительных документов. 

3. Конструирование бланков документов. Бланк документа. Виды бланков. 
	4
	2
	2
	‒
	[1, 2, 3, 4]
	[1]

[2]
[7]
[11]

[12]
	

	
	3.
	Форма и содержание организационно-распорядительных документов

1. Место организационно-распорядительных документов в общей системе документации. Группы организационно-распорядительной документации. 
2. Специфика языка и стиля служебных документов. 
3. Оформление распорядительных документов.

4. Составление и оформление информационно-справочных документов.
	8/4
	2/2
	4/2
	2/‒
	[1, 2, 3, 4]
	[1]
[2]

[7]

[8]

[11]
[12]
	

	 
	4.
	Современное деловое письмо

1. Значение деловой переписки и ее функции.

2. Виды и классификация деловых писем, правила их оформления. Структура современного делового письма. 
3. Международная деловая переписка.
	4
	2
	2
	‒
	[ 2, 3]
	[1]
[2]

[4]

[5]
[11]
	

	
	5.
	Документация по личному составу

1. Перечень документов, входящих в состав документации по личному составу. Порядок оформления документов при приеме на работу, при увольнении, при переводе на другую должность.
2. Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. Личное дело.
3. Оформление документов по личному составу.
	4
	2
	 2
	‒
	[1, 2, 3]
	[2]

[3]
[7]
[8]

 [12]

	

	
	6.
	Организация работы с документами Особенности работы с обращениями граждан

1. Понятие документооборота и его характеристики. Структура документооборота. Регистрация и контроль исполнения документов. 
2. Номенклатура дел.

3. Формирование дел.
4. Работа с обращениями граждан.
	4
	2
	–
	2
	[1, 2, 3, 4]
	[1]
[2]
[4]
[7]
[13]
[15]
[18]
	Выполнение индивидуальных заданий

	
	7.
	Конфиденциальное делопроизводство.

1. Понятие служебной и коммерческой тайны. Правовая защита конфиденциальной информации и ответственность за неправомерные действия в отношении этой информации. 
2. Сущность и особенности конфиденциального делопроизводства.

3. Организация конфиденциального документооборота.
	4
	2
	‒
	2
	[1, 2, 3]
	[2]
[4]
[9]
[17]
	Защита рефератов

	
	8.
	Особенности работы с документами в электронном виде

1. Понятия «электронный документ» и «документ в электронном виде». Реквизиты и структура электронного документа. 
2. Электронная цифровая подпись (ЭЦП). 
3. Организация работы с электронными документами (правила выполнения, обращения и хранения).
	2
	-
	2
	‒
	[1, 2, 3, 4]
	[2]
[9]
[12]
[15]
[16]
	

	
	
	Контроль по модулю
	2
	
	
	2
	
	
	Тест


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ
(дневная форма, факультатив)
Специальности 1-36 12 01, 1-54 01 01, 1-74 06 01, 1-74 06 02, 1-74 06 03, 1-74 06 07
	Номер модуля

(раздела, темы)
	Номер занятия
	Наименование модуля 

(раздела, темы), занятия;

перечень основных (базовых) вопросов
	Количество аудиторных часов
	Материальное обеспечение занятия
	Литература
	Формы контроля знаний

	
	
	
	Всего на модуль, занятие
	Лекции
	Практические занятия
	Управляемая

самостоятельная работа студентов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	32
	16
	16
	
	
	
	

	 
	1.
	Введение. Роль документа в управлении
1. Предмет, цели, задачи и структура учебной дисциплины. 
2. Значение делопроизводства для эффективного управления организацией.
3. Нормативно-правовые акты Республики Беларусь в области документирования управленческой деятельности и организации работы с документами. 
	4
	2
	2
	-
	[1, 4]
	[1]
[2] 
[7] 
[11]
	

	
	2.
	Общая характеристика документов

1. Унификация и стандартизация управленческой документации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). 

2. Понятие «реквизит». Состав реквизитов. Правила оформления реквизитов организационно-распорядительных документов. 

3. Конструирование бланков документов. Бланк документа. Виды бланков. 
	4
	2
	2
	-
	[1, 2, 3, 4]
	[1]

[2]
[7]
[11]

[12]
	

	 
	3.
	Форма и содержание организационно-распорядительных документов

1. Место организационно-распорядительных документов в общей системе документации. Группы организационно-распорядительной документации. 
2. Специфика языка и стиля служебных документов. 
3. Составление и оформление распорядительных и информационно-справочных документов.
	4
	2
	2
	-
	[1, 2, 3, 4]
	[1]

[2]
[7]
[11]

[12]
[13]

	

	
	4.
	Современное деловое письмо

1. Значение деловой переписки и ее функции.

2. Виды и классификация деловых писем, правила их оформления. Структура современного делового письма. 
3. Международная деловая переписка.
	4
	2
	2
	-
	[1, 2, 3, 4]
	[2]

[7]

[8]
[11]
[12]
[13]

	

	 
	5.
	Документация по личному составу

1. Перечень документов, входящих в состав документации по личному составу. Порядок оформления документов при приеме на работу, при увольнении, при переводе на другую должность.
2. Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. Личное дело.
3. Оформление документов по личному составу.
	4
	2
	2
	-
	[ 2, 3]
	[1]
[2]

[4]

[5]
[9]
	

	
	6.
	Организация работы с документами Особенности работы с обращениями граждан

1. Понятие документооборота и его характеристики. Структура документооборота. Регистрация и контроль исполнения документов. 
2. Номенклатура дел.

3. Формирование дел.
4. Работа с обращениями граждан.
	4
	2
	2
	-
	[1, 2, 3]
	[2]

[3]

[7]
 [12]
[13]

	

	
	7.
	Конфиденциальное делопроизводство.

1. Понятие служебной и коммерческой тайны. Правовая защита конфиденциальной информации и ответственность за неправомерные действия в отношении этой информации. 
2. Сущность и особенности конфиденциального делопроизводства.

3. Организация конфиденциального документооборота.
	4
	2
	2
	-
	[1, 2, 3, 4]
	[1]
[2]
[4]
[7]
[10]
[12]
[15]
[18]
	

	
	8.
	Особенности работы с документами в электронном виде

1. Понятия «электронный документ» и «документ в электронном виде». Реквизиты и структура электронного документа. 
2. Электронная цифровая подпись (ЭЦП). 
3. Организация работы с электронными документами (правила выполнения, обращения и хранения).
	4
	2
	2
	
	[1, 2, 3]
	[2]
[4]
[7]
[16]
[17]
	


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ
(заочная форма)

	Номер занятия
	Наименование занятия;

перечень основных (базовых) вопросов
	Количество аудиторных часов
	Материаль
ное 

обеспечение 

занятий
	Литература

	
	
	Всего 

на занятие
	Лекции
	Практические 

занятия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	7
	8

	
	
	8
	4
	4
	
	

	1.
	Введение. Роль документа в управлении
1. Предмет, цели, задачи и структура учебной дисциплины. 
2. Нормативно-правовые акты Республики Беларусь в области документирования управленческой деятельности и организации работы с документами. 
3.Понятие «реквизит». Состав реквизитов. 
4.Форма и содержание организационно-распорядительных документов. Современное деловое письмо.

Оформление отдельных видов документов.
	4
	2
	2
	[1, 4]
	[1]
[2] [7] [10]
[11]


	2.
	Документация по личному составу

1. Перечень документов, входящих в состав документации по личному составу. Трудовой договор (контракт). Трудовая книжка. Личное дело.

2. Особенности работы с обращениями граждан.
	4
	2
	2
	[1, 2, 3, 4]
	[1]

[2]
[7]
[9]

[12]

[13]


ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

Перечень материального обеспечения занятий

1. Презентации.

2. Компьютерный класс.

3. Текстовый редактор Microsoft Word. 
4. Консультант Плюс.
ЛИТЕРАТУРА
	
	 Основная

	1. 
	Делопроизводство [Электронный ресурс] : электронный учебно-методический комплекс по учебной дисциплине «Делопроизводство» для группы специальностей 74 06 Агроинженерия, специальности: 1-36 12 01 Проектирование и производство сельскохозяйственной техники, направлений специальностей: 1-53 01 01-09 Автоматизация технологических процессов и производств (сельское хозяйство), 1-54 01 01-06 Метрология, стандартизация и сертификация (аграрно-промышленный комплекс) / Минсельхозпрод РБ, УО "БГАТУ", ФТС, Кафедра «Белорусский и русский языки» ; сост. И. С. Фокина. – Электронные данные – (14 408 919 байт). – Минск : БГАТУ, 2016. 

	2.
	Делопроизводство. Практикум : пособие для студентов УВО группы специальностей 74 06 Агроинженерия и специальности 1-36 12 01 Проектирование и производство сельскохозяйственной техники / БГАТУ, Кафедра белорусского и русского языков ; [сост.: Е. П. Занкович, И. С. Фокина]. – Минск : БГАТУ, 2017. – 132 с.

	3.
	Ватолина, М. В. Организация и технология документационного обеспечения управления : учебное пособие / М. В. Ватолина. – Москва : Дашков и К, 2016 ; Ростов-на-Дону : Наука-Спектр, 2016. – 316 с.

	4.
	Гваева, И. В. Делопроизводство : справочник / И. В. Гваева, С. В. Собалевский. – Минск : Тетралит, 2014. – 224 с.

	5.
	Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство : учебное пособие / Т. А. Гугуева. – Москва : Альфа-М : ИНФРА-М, 2016. – 192 с.

	6.
	Давыдова, Э. Н. Делопроизводство : учебно-практическое руководство / Э. Н. Давыдова, А. Е. Рыбаков. – Минск : ТетраСистемс, 2003. – 288 с.

	7.
	Паневчик, В. В. Деловое письмо: практическое пособие/ В. В. Паневчик. – Минск: Амалфея, 2000. – 160 с.

	8.
	Паневчик, В.В. Делопроизводство: учебное пособие /  В. В. Паневчик. – Минск: Вышэйшая школа, 2004. – 352 с.

	9.
	Пешкова, Г. Д. Делопроизводство в учреждениях образования / Г. Д. Пешкова. – Минск : Регистр, 2015. – 336 с.

	10.
	Пешкова, Г. Д. Секретарское дело : учебное пособие / Г. Д. Пешкова. – 3-е изд., испр. и доп. – Минск : Вышэйшая школа, 2014. – 368 с. 

	11.
	Соколова, О. Н. Документационное обеспечение управления в организации : учебное пособие / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. – 2-е изд., стереотип. – Москва : КНОРУС, 2016. – 156 с.

	Дополнительная

	12.
	Делопроизводство : курс лекций для студентов дневной и заочной формы обучения / Минсельхозпрод РБ, УО  БГАТУ, Кафедра белорусского и русского языков ; сост. Е. П. Занкович. - Минск : БГАТУ,  2005. – 152 с.

	13.
	Язык и стиль документов : учебное пособие по дисциплине «Делопроизводство» / БГАТУ, Кафедра белорусского и русского языков; сост. Е. П. Занкович, Т. М. Капустич. – Минск, 2007. – 84 с.

	14.
	Делопроизводство : методические указания для контроля самостоятельной работы студентов / БГАТУ ; Кафедра белорусского и русского языков ; сост. Е. П. Занкович. – Минск, 2009. – 36 с.

	15.
	Бохан, В. Ф. Настольная книга работника по кадрам / В. Ф. Бохан. – Минск : Дикта, 2008. – 432 с.

	16.
	Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : учебник для студентов вузов, обучающихся по направлениям подготовки 032000 "Документоведение и архивоведение", 080500 "Менеджмент", 090100 "Информационная безопасность", 032001"Документоведение и документационное обеспечение управления", 080507 "Менеджмент организации", 090103 "Организация и технология защиты информации" / Н. Н. Куняев [и др.] ; под общ. ред. Н. Н. Куняева. - 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Логос, 2014. – 498 с. 

	17.
	Трофимова, О. В.   Основы делового письма : учебное пособие / О. В. Трофимова, Е. В. Купчик. – 3-е изд., стереотип. – Москва : ФЛИНТА : Наука, 2014. – 304 с. 

	Нормативные правовые акты



	18.
	СТБ 6.38-2016.  Система организационно-распорядительной документации . Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Требования к оформлению документов. – Взамен СТБ 6.38-2004 ;  введ. 2017-06-01. – Минск : Госстандарт, 2017. – 24 с.

	19.
	Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных организациях : утв. постановлением Министерства юстиции Респ. Беларусь, 19 янв. 2009 г., № 4 : в ред. постановления Министерства юстиции Республики Беларусь от 13.03.2019, № 39 // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.

	20.
	Альбом форм организационно-распорядительных документов с комментариями (на основе унифицированных форм документов Унифицированной системы организационно-распорядительной документации) / сост. : А. Е. Рыбаков, А. Н. Сукач, Е. В. Шумская. – Минск : БелНИИДАД, 2011. – 195 с.

	21.
	Об обращениях граждан и юридических лиц : Закон Республики Беларусь,   18 июля 2011 г., № 300-З : в ред. Закона Респ. Беларусь от 15.07.2015 г. // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.

	22.
	Об электронном документе и электронной цифровой подписи: Закон Республики  Беларусь,  28 декабря 2009 г., № 113-З : в ред. Закона Респ. Беларусь от 08.11.2018 г. // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.

	23.
	Об информации, информатизации и защите информации: Закон Республики Беларусь, 10 ноября 2008 г., № 455-3 : в ред. Закона Респ. Беларусь от 11.05.2016 г. // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.

	24.
	Об архивном деле и делопроизводстве в Республике Беларусь : Закон Республики Беларусь, 25 ноября 2011 г., № 323-3 : в ред. Закона Респ. Беларусь от 17.07.2018 г. // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.

	25. 
	О нормативных правовых актах Республики Беларусь : Закон Республики       Беларусь, 17 июля 2018 г., № 130-3 // Консультант Плюс: Беларусь [Электронный ресурс] / ООО «ЮрСпектр». – Минск, 2019.


Перечень заданий для управляемой самостоятельной работы студентов 

1. Подготовить рефераты по предлагаемым темам.
ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»

1. Организационные документы, их назначение и роль. Основные виды и общие правила оформления.

2. Общая характеристика должностной инструкции. Определение, структура, содержание, порядок оформления и основные реквизиты документа.

3. Штатное расписание. Общая характеристика документа, структура, содержание, порядок оформления и реквизиты документа.

4. Распорядительные документы, их назначение и роль в управлении. Основные виды распорядительных документов и общие правила оформления.

5. Приказ по основной деятельности. Структура текста приказа, порядок его разработки и правила оформления реквизитов. Выписка из приказа.

6. Распоряжение и указание. Общая характеристика документов, структура текста, порядок и особенности оформления, реквизиты. 

7. Информационно-справочные документы, их назначение и роль в управлении. Перечень основных видов информационно-справочных документов. Общие требования к оформлению.

8. Акт и протокол. Общая характеристика этих документов, структура текста, порядок разработки и оформления реквизитов акта и протокола.

9. Докладная и объяснительная записки. Общая характеристика и порядок оформления реквизитов этих документов.

10. Справка. Виды справок Общая характеристика документа, реквизиты справок, особенности оформления.

11. Деловое письмо. Виды писем. Структура, реквизиты и порядок оформления. Требования к композиции и стилистике делового письма.

12. Документы по личному составу. Перечень документов. Особенности этих документов.

13. Оформление приказов по личному составу, выписка из приказа.

14. Трудовой договор (контракт).

15. Трудовая книжка. Правила оформления трудовых книжек.

16. Личное дело и личная карточка работника.

17. Документооборот. Основные этапы документооборота. 

18. Технология обработки внутренних и исходящих документов.

19. Технология обработки входящих документов.

20. Регистрация и контроль исполнения документов.

21. Номенклатура дел на предприятии. Виды номенклатур дел.

22. Порядок формирования и оформления дел. 

23. Подготовка документов на архивное хранение. Экспертиза ценности документов.

24. Порядок работы с письменными обращениями граждан.
25. Электронный документ. Требования к документам в электронном виде.
26. Электронный документооборот. Электронная цифровая подпись.

27. Порядок работы с документами, содержащими коммерческую тайну.

28. Требования к языку и стилю деловых документов.

Перечень средств диагностики 

результатов учебной деятельности студентов
1. Темы рефератов.
2. Тесты.

3. Вопросы к зачёту.

4. Зачёт. 

Перечень практических занятий

1. Нормативные правовые акты Республики Беларусь в области документирования управленческой деятельности и организации работы с документами. 
2. Бланк документа. Виды бланков. Конструирование бланков документов.
3. Оформление распорядительных документов.
4. Составление и оформление информационно-справочных документов.
5. Виды и классификация деловых писем, правила их оформления. Структура современного делового письма.

6. Оформление документов по личному составу.

7. Работа с обращениями граждан. Конфиденциальное делопроизводство.
8. Электронный документооборот. Электронная цифровая подпись.
Протокол согласования учебной программы

по УЧЕБНой дисциплине

	Название учебной дисциплины, с которой требуется согласование



	
	Название 

кафедры
	Предложения об изменениях в содержании учебной программы учреждения высшего образования по учебной дисциплине


	Решение, принятое кафедрой, разработавшей учебную программу (с указанием даты и номера протокола)

	1
	2
	3
	4

	Согласование не требуется
	Протокол № ___

от «____» ______


Заведующий кафедрой 






Е.П.Занкович
УТВЕРЖДАЮ 
Первый проректор БГАТУ 

____________________ Н.Н.Романюк
«______»________________20___г. 

ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ К УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЕ

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ на 20___  - 20___   учебный год

	№№ п/п
	Дополнения и изменения
	Основание

	
	
	



Учебная программа рассмотрена и одобрена на заседании кафедры «Белорусский и русский языки»
(протокол  №  ___  от   ________) 
Заведующий кафедрой         _______________               
Е.П.Занкович
Нормоконтроль: 

Начальник ЦНМ и УР          _______________              
Л.К.Ловкис
Декан агроэнергетического факультета    
__________
 И.В.Протосовицкий

«___»_______2016 г.

Декан агромеханического факультета      
__________
В.Б.Ловкис

«___»_______2016 г.

Декан факультета 

«Технический сервис в АПК»                   
___________
А.В.Миранович
«___»_______2016 г.

Декан инженерно-

технологического факультета                   
___________
А.А.Бренч

«___»_______2016 г.
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