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Инструкция для студентов, выполняющих ПКЗ 
Перед выполнением ПКЗ по дисциплине «Основы делопроизводства»студенту необходимо ознакомиться с рекомендуемой литературой и основными источниками законодательства о делопроизводстве.При выполнении ПКЗ следует формулировать свои ответы ясно и четко на поставленные вопросы, ссылаясь на нормы действующего законодательства.

При ответе не допускается переписывание страниц учебно-методической литературы и норм закона, соответствующих заданию. Следует показать умение систематизировать материал, сопоставлять, анализировать, сравнивать, аргументировать собственную позицию.

Выполняя ПКЗ, студент должен показать не только знание основных норм действующего законодательства, но и умение их правильного применения в конкретной ситуации.
В ответах на вопрос №5 необходимо предоставить  образцы оформления документов, созданные самостоятельно с учетом требований ГОСТ Р 7.0.97 - 2016. 
Ответы, выполненные с использованием отмененных ГОСТов и других нормативно – правовых документов, оцениваться не будут.
Недопустимо коллективное выполнение задания. Работа должна носить индивидуальный авторский характер. Одинаковые работы, либо просто переписанные страницы учебно-методической литературы (или нормативно-правового акта), оцениваться не будут.
Выполнение заданий  должно сопровождаться ссылкой на нормативно-правовые источники.
При заполнении таблицы следует иметь ввиду, что количество строк можно добавлять и убавлять, если это необходимо.

При оформлении работы в титульном листе обязательно должны быть указаны: наименование образовательной организации, наименование факультета, кафедры, наименование учебной дисциплины, по которой выполняется задание, ФИО студента, номер группы, а также ФИО преподавателя, осуществляющего проверку ПКЗ.

Кроме того, следует указывать вариант, номер и формулировку задания.

В  конце ПКЗ следует указать библиографический список.

Объем ПКЗ должен быть 10-14 страниц печатного текста.

ПКЗ выполняется в редакторе Word шрифтом TimesNewRoman 14 пт.  через 1,5 интервала. Постраничные сноски оформляются через один интервал, 10 пт. При этом соблюдаются следующие размеры полей: верхнее, нижнее, правое – 2см, левое – 3 см. 

В работе используется сплошная нумерация страниц. Каждый структурный элемент ПКЗ начинается с новой страницы. Разделы должны быть пронумерованы арабскими цифрами в пределах всей работы. 

Вариант ПКЗ включает в себя теоретические вопросы и образцы оформления организационно- распорядительной документации. Вариант ПКЗ выбирается по первой букве фамилии студента:

	А, Б, В, Г, Д, Е, Ж, З,
	1 вариант

	И, К, Л, М Н, О, П,
	2 вариант

	Р, С, Т, У Ф, Х, Ц, Ч, Ш, Щ , Э, Ю, Я
	3 вариант


Каждое задание имеет соответствующий вес, указанный в таблицах вариантов заданий. Максимально возможный балл выполненной работы (ПКЗ) – 100 баллов.

При оценке выполненного задания принимаются во внимание следующие критерии:

- правильность ответа (соответствие действующему законодательству);

- логичность построения и ясность изложения;

- полнота ответа (развернутый и аргументированный ответ, со ссылками на нормы права);

- наличие ссылок на использованные источники.

Для выполнения ПКЗ необходимо изучить рекомендованную литературу.

Библиографический список

Основная литература

1. Гугуева, Т. А. Конфиденциальное делопроизводство : учеб. пособие для студентов вузов / Т. А. Гугуева. - Москва : Альфа-М : Уником сервис : Инфра-М, 2012. - 190 с. 

2. Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности : учеб. пособие для студентов вузов / Н. П. Крюкова. - Москва : Инфра-М, 2012. - 266 с.

3. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство [Электронный ресурс] : учеб.-справ. пособие / И. Н. Кузнецов. – Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, 2014. – 460 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/24781, требуется авторизация (дата обращения : 08.11.2016). - Загл. c экрана. 

4. Марченко, И. В. Основы делопроизводства : практикум для студентов всех форм обучения по направлению подготовки Государственное и муниципальное туправление/ И. В. Марченко ; Рос. акад. нар. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ, Сиб. ин-т упр. - Новосибирск : Изд-во СибАГС, 2019. – 142с.
5. Савенкова, Т. М. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб. пособие для студентов всех форм обучения / Т. М. Савенкова ; Рос. акад. нар. хоз-ва и гос. службы при Президенте РФ, Сиб. ин-т упр. - Новосибирск : Изд-во СибАГС, 2014. - 227 с. – То же [Электронный ресурс]. – Доступ из Б-ки электрон. изданий / Сиб. Ин-т упр. – филиал РАНХиГС. – Режим доступа : http://www.sapanet.ru, требуется авторизация (дата обращения : 16.01.16) – Загл. с экрана.
Дополнительная литература

1. Басаков, М. И. Документационное обеспечение управления: (Делопроизводство) [Электронный ресурс] : учебник / М. И. Басаков. - 2-е изд., исп. и доп. - Электрон. дан. — Ростов-на-Дону : Феникс, 2013. - 352 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=271490, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с  экрана

2. Барихин, А. Б. Делопроизводство и документооборот [Электронный ресурс] / А. Б. Барихин. - Электрон. дан. — Москва : Книжный мир, 2008. - 416 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=89671, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана

3. Демин, Ю. М. Делопроизводство. Документационный менеджмент [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Ю. М. Демин. - Электрон. дан. — Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 205 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана.
4.Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс] : учеб. пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Электрон. дан. — Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 220 c. — Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/57135, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана.

5.Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом : учеб. и практикум для прикл. бакалавриата и для студентов вузов, обучающихся по экон. направлениям и специальностям / И. Н. Кузнецов. - Москва :Юрайт, 2016. - 520 с
6.Куняев, Н. Н. Документоведение [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов. - Электрон. дан. — Москва : Логос, 2011. - 178 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=84880, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/9082, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана.

8.Минин, И. В. Защита конфиденциальной информации при электронном документообороте [Электронный ресурс] : учеб. пособие / И. В. Минин, О. В. Минин. - Электрон. дан. - Новосибирск : НГТУ, 2011. - 20 с. - Доступ из ЭБС «Унив. б-ка ONLINE». - Режим доступа : http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=228779, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). - Загл. c экрана. - То же [Электронный ресурс]. - Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/44918, требуется авторизация (дата обращения : 15.11.2016). — Загл. с экрана.

9.Некраха, А. В. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации [Электронный ресурс] : учеб. пособие / А. В. Некраха, Г. А. Шевцова. — Электрон. дан. — Москва : Акад. Проект, 2015. — 222 c. — Доступ из  ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/36849, требуется авторизация (дата обращения : 02.11.2016). — Загл. с экрана 
10.Янкович, Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс] : учебник / Ш. А. Янкович. - Электрон. дан. - Москва :Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Доступ из Унив. б-ки ONLINE. - Режим доступа :http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021, требуется авторизация (дата обращения : 08.11.2016). - Загл. c экрана. – То же [Электронный ресурс]. – Доступ из ЭБС «IPRbooks». - Режим доступа :http://www.iprbookshop.ru/52462, требуется авторизация (дата обращения : 02.11.2016). — Загл. с экрана

Нормативные правовые документы

1. Федеральный закон РФ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27 декабря 2006 г. №149-ФЗ.http://meganorm.ru/Data2/1/4293850/4293850350.htm
2. Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" №59-ФЗ от 2 мая 2006 г.  
3. Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125_ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
4. Федеральный закон РФ "О персональных данных" от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ
5. Федерального закона Российской Федерации "Об электронной цифровой подписи" от 10 января 2002 года №1-ФЗ
6.  Федеральный закон от 29.06.2015 N 162-ФЗ (ред. от 03.07.2016) "О стандартизации в Российской Федерации"
7. Приказа Росархива от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» 
8. "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 30.12.2015)
9. "Типовой регламент внутренней организации федеральных органов  исполнительной власти", утвержденный постановлением Правительства РФ от 28.06.2005 №452
10. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный Министерством труда и социального развития РФ от 21 августа 1998 года N 37;
11. Приказ Минфина России от 22 декабря 2003 г. № 117н "О трудовых книжках"

12.  Постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек"

13. Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 "О трудовых книжках (с изменениями на 6 февраля 2004 г.)" 

14. Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены приказом Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76).
15. Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 5 января 2004 г.№1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты". 

16. Приказ Федерального архивного агентства от 22 мая 2019 г. N 71 "Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления".
17. "Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения ", утвержденный  приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 №558.
18. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационнораспорядительная документация. Требования к оформлению документов» / Росархив, ВНИИДАД. М., 2018.
19. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования»

20. ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.
21. ГОСТ Р 7.0.97-2016 УСД. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

22. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования.
23. ГОСТ Р 54471-2011/ISO/TR 15801:2009 «Системы электронного документооборота. Управление документацией. Информация, сохраняемая в электронном виде. Рекомендации по обеспечению достоверности и надежности»
Интернет-ресурсы.

1. Гарант.Ру [Электронный ресурс] :информ.-правовой портал / ООО «НПП «ГАРАНТ-СЕРВИС». – Москва, 2015. - Режим доступа: http://www.garant.ru, свободный (дата обращения: 28.02.2017). – Загл. с экрана.

КонсультантПлюс - надёжная правовая защита [Электронный ресурс] : офиц. сайт /Компания «КонсультантПлюс». – Электрон. дан. – Москва, 1997 – 2015. - Режим доступа : http://www.consultant.ru, свободный из локальной сети Сиб. ин-та управления РАНХиГС, (дата обращения: 28.02.2017). – Загл. с экрана.1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» - http://www.consultant.ru/
5. Университетская библиотека ONLINE [Электронный ресурс] : [электрон.-библиотеч. система] / О-во с огранич. ответственностью «Директ-Медиа». -  [М.], 2001 - 2014. - Режим доступа : http://www.biblioclub.ru, требуется авторизация.

6. Университетская информационная система РОССИЯ [Электронный ресурс] :тематич. электрон. б-ка / Науч.-исслед. вычислит. центр МГУ; Автоном. некоммерч. организация «Центр информац. исслед.». – Электрон. дан. – М., 2000 – 2015. - Режим доступа: http://uisrussia.msu.ru, требуется авторизация.

7. Электронная библиотека [Электронный ресурс] // Административно-управленческий портал. – Режим доступа: http://www.aup.ru/library, свободный (дата обращения: 01.11.2015).
ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ
Вариант второй

	№№

задания
	Оценка
	Формулировка задания

	1
	10 баллов
	Правовые акты, регламентирующих оформление реквизитов и бланков служебных документов. Виды бланков, требования к бланкам документов, 

	2
	15 баллов
	Правовые основы стандартизации в Российской Федерации. Соотношение понятий «унификация» и «стандартизация». Цели, задачи, основные принципы, методы унификации и стандартизации.

	3
	20 баллов
	Бланки служебных документов. Виды бланков служебных документов, оформление реквизитов бланков.

	4
	25баллов
	Назначение, состав, правовая регламентация кадровой документации. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету кадров.

	5
	30 баллов
	Виды организационных документов. Особенности оформления организационных документов. Образец оформления положения о структурном подразделении.


