PAGE  
14

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное 

учреждение высшего образования 

«Белгородский государственный национальный исследовательский университет» 

(НИУ «БелГУ»)

Кафедра российской истории и документоведения
ПРОГРАММА ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ВСТУПИТЕЛЬНЫМ ИСПЫТАНИЯМ ПО ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ БАКАЛАВРИАТА 

«Документационное обеспечение управления»
Программа составлена в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами по специальностям среднего профессионального образования. 
Содержание 

	№
	Название разделов
	Страницы 

	1
	Пояснительная записка
	4

	2
	Требования к уровню подготовки абитуриента
	5

	3
	Основное содержание программы
	6

	4
	Примерный перечень вопросов к вступительному испытанию
	10

	5
	Рекомендуемая литература
	12

	6
	Критерии оценивания
	16


1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Программа вступительных испытаний предназначена для абитуриентов очной и заочной форм обучения по направлениям подготовки 46.03.01 История и 46.03.02 Документоведение и архивоведение.


Документационное обеспечение управления — это особая сфера деятельности, регламентированная законодательными, нормативными правовыми актами и нормативно–методическими документами. В последние десятилетия правовая база документирования и работы с документами развивается в нескольких направлениях: закреплен состав документов по определенной управленческой функции, а также необходимых в той или иной области деятельности; установлены единые правила подготовки и оформления документов, придания им юридической силы; регламентированы требования к защите информации по уровням доступа; регулируются процессы использования документированной информации в автоматизированных системах; созданы правовые основы хранения документов; определяются и другие аспекты ведения делопроизводства. 

Ценность и оперативность управленческого решения зависит от качества оформления документов, от полноты и своевременности зафиксированной в них информации. Эффективность всего управленческого процесса напрямую связана с тем, как организована в учреждении работа с документами. 

Форма проведения вступительного испытания
Вступительный экзамен по дисциплине «Документационное обеспечение управления» проводится в письменной форме.

На подготовку и ответ отводится 45 минут

Каждый билет состоит из 2-х вопросов, предполагающих развернутый ответ.

Шкала оценивания – 100-балльная.

2. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ АБИТУРИЕНТА 

Абитуриент должен иметь среднее профессиональное образование, наличие которого подтверждено документом об образовании. Зачисление в университет по направлениям подготовки 46.03.01 История и 46.03.02 Документоведение и архивоведение проходит на конкурсной основе. Условия конкурсного отбора определяются вузом на основе федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.03.01 История (утв. приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.10.2020 № 1291) и федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (утв. приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 29.10.2020 № 1343).

3. ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

Раздел 1. Нормативно-правовые и методические основы документационного обеспечения управления
Конституция Российской Федерации. Гражданский кодекс Российской Федерации. Трудовой кодекс Российской Федерации. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. Уголовный кодекс Российской Федерации. Законодательные акты. Регламентация в федеральных законах использования электронных документов. Защита информации в законодательных актах. Вопросы сохранности документов в законодательных и нормативно-правовых актах. 

Нормативно-методические документы по делопроизводству. Государственные стандарты, их роль и значение. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Правила подготовки нормативных актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации. Типовые регламенты федеральных органов исполнительной власти. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. Правила оказания услуг почтовой и телеграфной связи. 

Раздел 2. Понятия «информация» и «документ». Признаки документа. Формуляр современного управленческого документа и его составные части

Понятия «информация» и «документ». Расширение понятия «документ» с развитием науки и техники. Связь информации и документа. Документированная информация и ее свойства. Законодательные акты об обязательности документирования информации. Признаки документа и его функции. 
Понятие «подлинный документ». Виды подлинников. Копийность документа. Виды копий.

Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. Понятие «формуляр документа». Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом. Бланк документа. Виды бланков. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и продольным расположением реквизитов. Правила конструирования бланков. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта Российской Федерации. 

Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Порядок оформления документов с несколькими адресатами и почтового адреса. 

Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления.

Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

Дата документа. Значение датирования документа. Порядок оформления дат.

Приложения к документу и порядок их оформления.

Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к содержанию и оформлению резолюции. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.

Раздел 3. Виды управленческих документов. Правила составления и оформления управленческих документов

Организационно-правовые документы: понятие, виды, назначение и особенности оформления. Учредительные документы организаций, предприятий, учреждений. Устав, роль устава в деятельности организации. Штатное расписание: понятие, состав реквизитов, правила оформления, визирования и удостоверения. Положение о структурном подразделении: понятие, виды, правила оформления, визирования и утверждения. Инструкции по основным направлениям деятельности и должностные инструкции: понятия, виды, правила оформления, визирования и утверждения.

Общая характеристика распорядительных документов. Подготовка и оформление приказов. Особенность оформления выписки из приказа. Специфика написания указаний и распоряжений. Распорядительные документы коллегиальных органов (решения, постановления, протоколы). Специфика написания решений, постановлений, протоколов. Требования к составлению и оформлению протоколов. Характеристика вводной и основной части протокола. Выписка из протокола. Реквизиты документов коллегиальных органов.

Вспомогательный характер информационно-справочных документов в управлении. Докладные, объяснительные и служебные записки: понятие, виды, назначение, правила оформления. Правила составления и оформления представлений, сводок.

Акты. Понятие, виды, реквизиты и требования к оформлению актов. Понятие, виды, реквизиты и требования к оформлению доверенностей.

Справки. Основные реквизиты справок. Правила оформления текста справок.

Виды деловой корреспонденции. Разновидности деловых писем. Основные требования к оформлению деловых писем. Составление текста письма.

Раздел 4. Организация работы с управленческими документами

Понятие документооборота. Организация работы с документами в организации. Общие правила и методические основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах. Структура и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота учреждения. Прием, прохождение и порядок исполнения поступивших документов. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководством учреждения и направление их на исполнение. Порядок прохождения поступивших документов. Особенности обработки отправляемых документов. Передача документов внутри организации. Учет объема документооборота, его значение в организации документационного обеспечения. Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения.


Регистрация как составная часть технологии документационного обеспечения управления. Принципы регистрации документов. Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и порядок их заполнения. Индексирование документов в условиях традиционной обработки документов. Развитие способов регистрации в делопроизводстве. Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов.

Значение контроля за исполнением документов в аппарате управления. Формирование требований к организации контроля за сроками исполнения документов в делопроизводственной службе. Функции службы документационного обеспечения управления по контролю за сроками исполнения документов. Категории документов, подлежащих контролю. Сроки исполнения документов. 

Обобщение, анализ и использование данных об исполнении документов в условиях традиционной, и автоматизированной технологии обработки документов.

Автоматизированные системы контроля за исполнением документов, опыт их применения.

Раздел 5. Оперативное хранение документов
Понятие номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел, их регламентация в нормативно-методических материалах. Виды номенклатуры дел, их особенности и назначение. Методика составления номенклатуры дел: изучение состава документов, разработка классификационной схемы; требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации. Порядок оформления, согласования и утверждения номенклатуры дел. Сроки хранения документов. Использование номенклатуры дел в оперативном хранении.

Понятие «формирование дел», основные требования к проведению этой работы. Современная нормативно-методическая база, определяющая требования к формированию дел в делопроизводстве.

Формирование дел в организациях различных уровней управления. Задачи службы документационного обеспечения управления и архива по обеспечению качественного формирования дел в учреждении (организации). Правила формирования различных категорий документов в дела. Принципы систематизации документов внутри дел.

Хранение документов в структурных подразделениях организации. Ответственность за сохранность документов. 

Материально-техническая база хранения дел. Основные правила хранения дел. Выдача документов во временное пользование. Выдача дел во временное пользование должностным лицам организации. Выдача дел во временное пользование другим организациям. Выдача дел во временное пользование компетентным органам. Оформление карты и листа заместителя.

Унификация требований к делам, сдаваемым в архив. Нормативно-методические документы Федеральной архивной службы об оформлении дел.

Основные требования к оформлению дел. Подшивка дел. Нумерация листов. Заверительная надпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел постоянного и временного хранения.

Оформление описи дел. Правила составления описи дел структурного подразделения. Виды описей. Оформление описи дел структурного подразделения.

Порядок передачи дел на хранение в архив учреждения. 

Передача дел в государственный или в муниципальный архив. 

4. ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ 

К ВСТУПИТЕЛЬНОМУ ИСПЫТАНИЮ

1.
Нормативно-правовые акты федеральных органов исполнительной власти, регламентирующие вопросы документационного обеспечения управления.

2.
Нормативно-методические документы, регламентирующие делопроизводство.

3.
Основные требования к оформлению управленческих документов.

4.
Реквизиты организационно-распорядительных документов.

5.
Виды бланков. Требования к оформлению бланков.

6.
Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. 

7.
Должностная инструкция как основной нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение работника.


8.
Положение о структурном подразделении: понятие, виды, правила оформления, визирования и утверждения.

9. Характеристика распорядительных документов: назначение, состав, особенности оформления.

10.
Классификация и назначение приказов. 

11.
Правила составления и оформления приказов по основной деятельности. 

12.
Правила составления и оформления распоряжений и указаний. 

13.
Правила составления и оформления постановлений и решений.

14. Значение информационно-справочных документов в управлении. Требования к оформлению.

15. 
Докладные, объяснительные и служебные записки: понятие, виды, назначение, реквизиты. 

16. 
Понятие, виды, назначение, реквизиты, требования к оформлению актов.

17.
Понятие, виды, назначение, реквизиты справок. Правила составления и оформления справок.

18.
Понятие, виды, назначение, реквизиты, основные требования к оформлению протоколов.

19.
Виды деловых писем. 

20.
Особенности составления и оформления деловых писем.

21.
Композиционная структура делового письма.

22.
Специфика делового стиля письма. 

23.
Требования к изготовлению деловых писем с помощью компьютерной техники.

24.
Понятие «документооборот». Основные принципы рационализации документооборота. Учет документооборота.

25.
Основные этапы документооборота, пути его совершенствования.

26.
Основные формы делопроизводства и их характеристика.  

27.
 Структура и общая характеристика документопотоков организаций.

28.
Основные этапы движения исходящих документов: общая характеристика.

29.
Основные этапы движения входящих документов: общая характеристика.

30.
Особенности работы с внутренними документами.

31.
Понятие, цель и задачи регистрации. Формы регистрации. Компьютерные технологии регистрации документов.

32.
Контроль исполнения документов: понятие, назначение, виды и формы.

33.
Информационно-справочная работа с документами.

34.
Номенклатура дел: понятие, назначение, виды, требования к составлению.

35.
Составление номенклатуры дел структурного подразделения и сводной номенклатуры дел: общий порядок и особенности.

36.
Методика составления номенклатуры дел: требования к составлению заголовков дел и правила их систематизации.

37.
Порядок оформления и утверждения номенклатуры дел.

38.
Формирование дел: понятие, основные требования.

39.
Особенности формирования дел в организации и её структурных подразделениях.

40.
Признаки группировки документов дела. Принципы систематизации документов в деле.

41.
Требования к учету и хранению дел в текущем делопроизводстве.

42.
Оформление дел. Понятие «опись дела». Порядок составления и оформления внутренней описи.

43.
Составление актов о выделении документов к уничтожению и описей дел.

44.
Порядок передачи дел на хранение в архив организации.

45. Передача дел в государственный или в муниципальный архив. 
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	84 – 60 баллов
	«хорошо» – ответ удовлетворяет ранее названным требованиям, он полный, правильный, но есть неточности в изложении фактов, определении понятий, объяснении взаимосвязей или в выводах, легко исправляемые при дополнительных вопросах экзаменатора.

	59 – 35 баллов
	«удовлетворительно» – ответ в целом правильный, экзаменующийся в основном понимает материал, но нечетко определяет понятия и факты; затрудняется в самостоятельном объяснении взаимосвязей или непоследовательно излагает.

	ниже 35 баллов
	«неудовлетворительно» – ответ отсутствует или ответ неправильный; абитуриент показывает незнание основного фактического материала, допускает грубые ошибки в определении понятий; не может отвечать на вспомогательные вопросы экзаменатора.


