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1. ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельная работа учащихся (СРУ) может рассматриваться как 

организационная форма обучения – система педагогических условий, 

обеспечивающих управление учебной деятельностью или деятельность 

учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и 

умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

аудиторная, внеаудиторная.  

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине и 

профессиональному модулю выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется учащимся по 

заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа учащихся проводится с целью: 

 систематизации и закрепления полученных теоретических знании и 

практических умений студентов; 

 углубления и расширения теоретических знаний; 

 формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

 развития познавательных способностей и активности учащихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развития исследовательских умений; 

 формирования общих и профессиональных компетенций. 

 

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ 

 

Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются 

затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного содержания 

учебного задания: на основании наблюдений за выполнением учащимися 

аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени на 

то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той или 

иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня 

знаний и умений учащихся. 

При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или 

профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной 

самостоятельной работы преподавателей устанавливается содержание и объем 

теоретической учебной информации или практических заданий, которые 

выносятся на внеаудиторную самостоятельную работу, определяются формы и 

методы контроля результатов. 
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Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной 

программы учебной дисциплины или профессионального модуля. 

 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут 

быть: 

• для овладения знаниями: компетентностно-ориентированные 

задание, чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной 

литературы): составление плана текста; графическое изображение структуры 

текста; конспектирование текста; реферирование текста; выписки из текста; 

работа со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными 

документами; учебно-исследовательская работа; использование аудио- и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.; 

• для закрепления и систематизации знаний: компетентностно- 

ориентированное задание, работа с конспектом лекции (обработка текста); 

повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и 

тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала; 

изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, контент-анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению 

на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление 

библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.; 

• для формирования компетенций: компетентностно-ориентированное 

задание, решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных задач и 

упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно-графических 

работ; решение ситуационных педагогических задач; подготовка к деловым 

играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов 

профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ; опытно-

экспериментальная работа; упражнения на тренажере; упражнения спортивно-

оздоровительного характера; рефлексивный анализ профессиональных умений 

с использованием аудио- и видеотехники и др. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их 

содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, 

индивидуальные особенности студента. 

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную 

работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к 

студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной 

работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который 

включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный 

объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. 

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает учащихся о возможных 

типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 
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Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, 

отведенного на изучение дисциплины. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или 

группами учащихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся. 

Отчет по самостоятельной работе учащихся может осуществляться как в 

печатном, так и в электронном виде (на CD диске). 

 

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на 

обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную 

самостоятельную работу учащихся по дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме, с представлением продукта 

деятельности учащегося. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной 

работы учащихся могут быть использованы, зачеты, тестирование, 

самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др., 

которые могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например, 

оценки за реферат). 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной 

работы учащегося являются: 

 уровень освоения учащимся учебного материала; 
 умение учащегося использовать теоретические знания при 

выполнении практических задач; 

 сформированность общих и профессиональных компетенций; 

 обоснованность и четкость изложения ответа; 
 оформление материала в соответствии с требованиями. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

СООБЩЕНИЕ 

По содержанию сообщение может быть информационным или 

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы 

по определенной теме, расширяющие знания в области психологии, 

педагогики, других дисциплин. Методическое сообщение отражает практико-

ориентированную информацию о различных инновационных, эффективных, 

нестандартных, результативных аспектах конкретной  дисциплины. 

РЕФЕРАТ 

Реферат (от латинского – сообщаю) – краткое изложение в письменном 

виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме. Это 

самостоятельная научно-исследовательская работа, где раскрывается суть 

исследуемой проблемы, изложение материала носит проблемно-тематический 
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характер, показываются различные точки зрения, а также собственные 

взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. 

Критерии оценки реферата: 

• соответствие теме; 

• глубина проработки материала: 

• правильность и полнота использования источников; 

• оформление реферата. 

 

ДОКЛАД 

Доклад – вид самостоятельной работы учащихся, используется в 

учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков 

исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает 

практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует 

составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками, 

попытаться систематизировать полученные сведения, сделать выводы и 

обобщения. В настоящее время в учебных заведениях доклады содержательно 

практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и оформление 

доклада такое же, как в реферате. 

 

Оформление титульного листа методической работы 

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на 

10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу - фамилия 

автора разработки, группа. В нижней части титульного листа посредине 

указывается год написания разработки. 

 

Темы самостоятельной работы 

№ раздела (темы) Вопросы, выносимые на самостоятельное изучение 
Количество часов 

ОФО 

Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними 10 

Всего 10 

 

Задания для выполнения практических работ 

Задание 1. 

Изучите теоретический материал и заполните таблицу «Классификация 

документов» 

№ 

п/п 

Признак классификации характеристика пример (не менее 

3) 

    

Документы предприятий и организаций классифицируются по следующим 

признакам [1]:  по способу фиксации информации: графические, письменные, 

фото-, видео-, аудио-, кинодокументы, документы на машинных носителях;  

по содержанию или роду деятельности: организационные, распорядительные, 

информационно-справочные, документы по личному составу;  по 

назначению: приказы, положения, протоколы, акты, уставы, письма и т.д.;  по 
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видам: типовые (т.е. обязательные к применению в определенной области), 

примерные, трафаретные, индивидуальные;  по степени сложности: простые 

(посвященные одному вопросу), сложные;  по месту составления: внешние по 

отношению к организации (входящие и исходящие), внутренние;  по срокам 

исполнения: срочные, несрочные;  по сфере действия: служебные (деловые), 

официально-личные;  по степени гласности: без ограничения доступа, с 

ограничением доступа разного уровня (секретные, для служебного 

пользования, конфиденциальные);  по юридической силе: подлинники, 

копии. 

Задание 2. 

Оформите следующие реквизиты:  

1. Комитет по труду при администрации Волгоградской области РФ 

существует по адресу: 400131, ул. Рокоссовского,10. Телефон организации: 

(8442)32-97-83. ОКПО 50945576, ОГРН 1033349923974, ИНН/КПП 

3445746353/344010980. Оформите реквизиты «наименование организации», 

«справочные данные организации».  

2. Письмо было отправлено из организации (см. задание 1) 16.05.22 за № 221-

02/16 в ответ на письмо от 06.05.22 за № 435/122. Оформите реквизиты «дата, 

регистрационный номер», «ссылка на дату и регистрационный номер». 

 3. Документ утвержден директором ЗАО «Торговый дом ЗИЛ» В.П. 

Шрамовым 25.04.2022. Оформите реквизит «гриф утверждения».  

4. Положение согласуют с президентом Союза «Торгово-промышленная 

палата Волгоградской области» Ткаченко В.Е. Оформите реквизит «гриф 

согласования».  

5. В организацию поступило письмо, сообщающее о появлении новой 

продукции. Директор Иванов И.В. передает письмо для информации Фомину 

М.Н. 15.10.2021. Оформите реквизит «резолюция».  

6. К документу прилагается программа конференции на 2 листах в 1 

экземпляре. Оформите реквизит «отметка о приложении» в двух вариантах: 1) 

если программа названа в документе 2) если программа не названа в 

документе.  

7. Письмо подготовлено Свиридовой Марией Сергеевной, специалистом 

отдела маркетинга (тел. (8442)73-15-33). Оформите реквизит «отметка об 

исполнителе».  

8. Министерство труда и социального развития РФ (Минтруд России) издает 

постановление от 12 декабря 2021 г. за № 45 «Об утверждении типовых форм 

договоров о материальной ответственности». Документ издан в г. Москве. 

Оформите следующие реквизиты: «наименование организации», 

наименование вида документа», «дата, «регистрационный номер», «место 

издания документа», «заголовок к тексту», используя продольный вариант 

расположения 

Задание 3. 

Составить и оформить телеграмму, телефонограмму, факс. Текст 

произвольный. 
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Порядок выполнения работы: 
1. Изучите теоретический материал по данному вопросу. 

2. Откройте текстовый процессор MS Word. 

3. Оформите служебную телеграмму. Скопируйте текст телеграммы. 

Документ закройте и сохраните файл под именем «Телеграмма». 

4. Создайте новый документ, вставьте скопированный текст телеграммы и 

оформите телефонограмму. Сохраните документ под именем 

«Телефонограмма». 

5. Создайте новый документ, вставьте в него скопированный текст 

телеграммы и оформите факс. Сохраните файл под именем «Факс». 

6. Результат выполнения работы представьте преподавателю. 

Задание 4. 

Оформить обложку дела, содержащего приказы по основной деятельности 

организации за 2023 год. Фонд 25, опись № 2, дело №9. Дело начато 

01.01.2023, окончено 31.12.2023 (ПК 2.1) 

Оформите карточку учета выдачи дела 

Форма контроля: проверка оформленных документов. 

Задание 5. 

 На основании организационных документов: 

 разработать классификационную схему номенклатуры дел 

 составить заголовки дел отдела кадров 

 систематизировать заголовки по степени значимости 

 оформить номенклатуру дел отдела кадров 

 оформить итоговую запись номенклатуры дел 

Задание 6.  

1. Оформить журнал учѐта входящих документов: номер документа 171/-3; 

срок исполнения 27.12 2023; исполнитель Сергеев; дата документа 18.12.2023; 

исходящий № 1-2/82; автор-отправитель ЗАО «Эра»; краткое содержание 

(заголовок) дата поступления документа 21.12.2023 о сокращении поставок 

ТНТ 22.12.2023; подпись исполнителя Сергеев.  

2. Оформить журнал учѐта исходящих документов: № п/п 152 

153;исполнитель Разин; краткое содержание дата документа 21.12.2023 о 

предоплате по контракту № 88/117 22.12.2023; адресат (кому) ЗАО «Пилот» ; 

№ дела 4-7.  

3. Оформить журнал учѐта внутренних документов: № документа 88; дата 

документа 08.01.2023; кто подписал Иванов; краткое содержание об 

изменение штатного расписания; отметка об исполнении Сидоров. 

 

Темы рефератов (докладов, презентаций) 

1. Цели изучения и задачи курса делопроизводства, определение 

делопроизводства. Роль документационного обеспечения в управлении. 

2. Краткая характеристика приказного, коллежского и исполнительного 

делопроизводства в России. 

3. Нормативно-правовое обеспечение деятельности служб делопроизводства, 
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структура и содержание инструкции по делопроизводству на предприятии. 

4. Понятие «документ», его функция. Классификация документов по 

основным признакам. 

5. Понятие «реквизит». Постоянные и переменные реквизиты. 

6. Характеристика реквизитов заголовочной части документа, их перечень и 

требования к оформлению. 

7. Характеристика реквизитов содержательной части документа, их перечень 

и требования к оформлению. 

8. Характеристика реквизитов оформляющей части документа, их перечень и 

требования к оформлению. 

9. Бланк документа, виды бланков организационно-распорядительных 

документов. Требования к бланкам, размеры полей бланков. 

10. Организационные документы, их назначение и роль. Основные виды и 

общие правила оформления. 

 

Ситуация 1.  

Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) 

Л.Б.Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение о проведении 

ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной 

системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных работ в 

указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник ремонтно-

технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ – 15 февраля 

текущего года. 

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ возлагалось 

на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В. 

Распоряжение было завизировано начальником ремонтно-технической 

службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым Ю.В., 

заместителем директора П.И.Абрамовым.  

Ситуация 2.  

Заместитель директора ООО «Эталон» (зарегистрировано в 

г.Петрозаводске) П.И.Абрамов 1 декабря текущего года издал  указание о 

графике отпусков на следующий календарный год, согласно которому 

руководители структурных подразделений должны представить в отдел 

кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного 

отпуска в  следующем календарном году. Срок представления списков – 10 

декабря текущего года. Отделу кадров указанием предписывается составить 

сводный график отпусков работников ООО на следующий календарный год и 

передать его в дирекцию на утверждение. Ответственным за составление 

графика назначен начальник отдела кадров Панкратова О.Ю. Срок 

представления графика – 20 декабря текущего года. 

Указание было завизировано начальником отдела кадров, главным 

бухгалтером, юрисконсультом.  

Ситуация 3. 

Руководителем Комитета по земельным ресурсам и землеустройству по 

РК Федеральной службы земельного кадастра России А.Т.Кондрашовым 1 
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ноября текущего года был издан приказ о введении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету кадров.  Приказ издавался в 

соответствии с постановлением Государственного комитета по статистике от 

06.04.2001 № 26 «Об утверждении  унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты» и с целью создания в 

Комитете единой системы кадровой документации. Приказом вводились в 

действие с 1 ноября текущего года все унифицированные формы, вошедшие в 

Альбом УФД, утвержденный вышеуказанным постановлением. 

Проект приказа завизировали юрисконсульт Тищенко И.А., инспектор 

отдела кадров Жукова Т.П.  

Ситуация 4. 

Глава местного самоуправления города Сегежа  и Сегежского района 

Ю.М.Андреев 19 апреля текущего года принял постановление о продлении 

срока аренды земельного участка ООО «Лотос» для  размещения платной 

автостоянки.  Постановление было принято после рассмотрения ходатайства 

директора ООО «Лотос» Васильева В.С. о продлении срока аренды 

земельного участка для размещения платной автостоянки, в соответствии со 

статьей 29 ФЗ РФ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в РФ» № 154-ФЗ от 28 августа 1995 года и статьей 10 Устава 

муниципального образования «г.Сегежа и Сегежский район», принятого 

решением 27 сессии Сегежского городского Совета  второго созыва от 4 

декабря 2001 года, зарегистрированного постановлением Палаты Республики 

Законодательного Собрания РК 6 февраля 2002 года № 471-2 ЗС.  

Постановлением был продлен ООО «Лотос»  до 1 июля текущего года 

срок аренды земельного участка, расположенного в городе Сегежа по улице 

Спиридонова, общей площадью 1614 кв.м. из земель поселений для 

размещения автостоянки.  

В постановлении ООО «Лотос» предписывалось заключить 

дополнительное соглашение к договору аренды на земельный с 

Администрацией г.Сегежа и Сегежского района в Центральном комземе по 

Сегежскому району в течение месяца. 

Постановление оформлено на бланке с изображением герба РК.  

Ситуация 5. 

ОАО «Первая Фабрика» (г. Балашиха, ул. Заречная, д. 3, 104010)  

должно было  в соответствии с п. 6 договора от 10.07.2003 № 12/25 «О 

поставке продукции» поставить  ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» (Москва, 

Красногорская ул., д. 32, 111123, тел./факс 458 90 13, ОКПО 87654321, ОГРН 

1234567890098, ИНН/КПП 0987654321/123456789)  в течение месяца кожаную 

фурнитуру на общую сумму 150 000 рублей. Фактически же фурнитуры было 

сдано на сумму 120 000 рублей и недопоставлено продукции на сумму 30 000 

рублей. Согласно п.8 договора за недопоставку продукции должна быть 

уплачена неустойка в размере 5%, что от суммы недопоставки составило 1500 

рублей. 

Директор ЗАО «САНДЕРЕЛЛА» В.Д.Федорова обратилась  к директору 

ООО «Первая Фабрика» О.Д.Соколову с просьбой перечислить на их 
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расчетный счет указанную сумму (1500 руб.). В противном случае ЗАО 

«САНДЕРЕЛЛА» будет вынуждено обратиться в госарбитраж. Письмо о 

недопоставке продукции  было составлено исполнителем Р.Т.Юдиной и 

подписано Федоровой 12 августа текущего года.  

Ситуация 6.  

Департамент поддержки и развития малого предпринимательства  

письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. уведомил 

руководство детского сада № 1586  о том, что в связи с развитием 

предпринимательства здание детского сада  должно быть передано для 

технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 

1586  Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, 

расположенного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было 

составлено письмо, адресованное  отделу  писем  Мэрии Москвы по адресу: 

г.Москва, ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 

О.А.Абрамова просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в 

названном  районе детских садов осталось мало и не все дети могут посещать 

детские дошкольные учреждения. Письмо было ответом на полученный 

документ от Департамент.  

Ситуация 7.  

Заместитель начальника Производственного объединения «Московская 

городская телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ М.И.Дубов 

обратился  к начальнику специального управления телефонной связи  того же 

министерства Г.С.Аксенову с докладной запиской о выделении прямых 

проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В 

докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года 

объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным планово-

финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми 

абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных  

«Инфотел» с 1 декабря текущего года необходимо выделение прямых 

проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул предложение о выделении 

прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе 

указанным абонентам.  Докладная записка была составлена исполнителем 

Орловой  и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года.  

Ситуация 8.  

Старший консультант отдела правового обеспечения клиентов ЗАО 

«Тристар Консалт» П.Д.Милошенков, согласно указаниям Генерального 

директора В.И.Сидоренко (приказ от 10.07.200__г. № 53 «О проверке работы 

отдела правового обеспечения клиентов»),  провел анализ эффективности 

работы сотрудников отдела «на выезде» в первом полугодии текущего года. О 

проделанной работе П.Д.Милошенков поставил в известность Генерального 

директора посредством составления докладной записки, в которой изложил 

также свою точку зрения о необходимости увеличения числа штатных 

сотрудников отдела, имеющих права на управление легковым 

автотранспортом и владеющих таковым. К докладной записке были 
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приложены следующие документы: 1. Анализ эффективности работы 

сотрудников отдела правового обеспечения клиентов «на выезде» за 1 

полугодие 200__г. на 2 л. в 1 экз. . 2. Расчет  задействования сотрудников по 

зонам на 1 л. в 1 экз. . 3. Расчет обеспечения сотрудников мобильными 

средствами связи на 1 л. в 1 экз. . 4. Расчет-обоснование увеличения числа 

штатных сотрудников отдела правового обеспечения клиентов на 3 л. в 2 экз.  

Ситуация 9.  

Сотрудники бухгалтерии ОАО «Квант» провели заседание по вопросу 

сокращения срока составления годового отчета за 200__ г., на котором 

присутствовало 6 человек. С  сообщением выступила бухгалтер Суркова А.М., 

которая отметила, что работники группы учета имеют все возможности для 

значительного сокращения срока составления годового отчета, и что  годовой 

отчет   за 200__ г. может быть представлен группой учета на 3 дня раньше 

установленного срока. 

В обсуждении данного вопроса выступили Е.Н.Кротов, главный 

бухгалтер, и Г.А.Шубина, бухгалтер. Кротов сообщил о том, что им 

разработан новый график работ по составлению годового отчета, при условии 

выполнения которого всеми работниками группы учета, годовой отчет можно 

составить и сдать на 4 дня раньше установленного срока. Г.А.Шубина  

отметила, что досрочное представление годового отчета за 200__г. является 

почетной и ответственной задачей работников бухгалтерии, и что коллектив 

бухгалтерии может составить годовой отчет раньше срока, если все работники 

будут выполнять уплотненный график работы. 

В итоге заседания было решено представить годовой отчет за 200__ г. на 

четыре дня раньше установленного срока, т.е. 00.00.200__г. и провести анализ 

годового отчета с целью выявления резервов, необходимых для успешного 

выполнения плана за 200__ г.  Заседание вела председатель К.М.Левашова, 

протоколировал секретарь И.В.Хомяков.  

Дополнительное задание к данной ситуации.  

Составив протокол по данной ситуации, составьте и оформите из него 

выписку постановляющей части.    

Ситуация 10.  

Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО «Медсервис» 

от 05.10.200__ г.  № 23 «О совершенствовании документационного 

обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в составе: председателя Зудиной 

О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., зав.производственным 

отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, Александрова А.В., менеджера по 

кадрам, Ивановой З.П., секретаря-референта канцелярии, в присутствии 

секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой 12.10.200__ г. провела проверку 

состояния работы с документами  в отделе маркетинга. В результате 

проведенной проверки было установлено, что в отделе несвоевременно 

формируются в дела исполненные документы, заголовки дел зачастую не 

соответствуют заголовкам, предусмотренным номенклатурой дел, 

отсутствуют два дела с перепиской за 200__г., не проведена предархивная 

обработка документов 200__г., подлежащих длительному хранению. Таким 
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образом, комиссия пришла к выводу, что в ведении делопроизводства в отделе 

маркетинга имеются существенные недостатки, свидетельствующие о 

нарушении действующих нормативных документов в области организации 

документационного обеспечения управления. По установленным фактам был 

составлен акт проверки работы с документами в отделе маркетинга  в 4 

экземплярах (1-й – зам.директора по административно-хозяйственным 

вопросам, 2-й – зав.отделом маркетинга, 3-1 – председателю комиссии, 4-й – в 

дело 01-09. Акт вступил в силу с момента утверждения директором 

предприятия.   

Ситуация 11.   

В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей научно-

исследовательского центра Финансовой академии при Правительстве РФ была 

обнаружена недостача в сумме 111 000 рублей (две пишущие машинки 

«Оптима» по 55 000 рублей за  1 шт.).  Бухгалтерия академии потребовала 

возместить недостачу от старшего лаборанта центра Козловой Валентины 

Ивановны, которая отказалась это сделать. Администрация академии 

обратилась в Ленинградский районный суд г. Москвы с иском к Козловой В.И. 

Районный суд потребовал от академии представить справку, является ли 

Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер ее 

среднемесячного заработка, когда с  ней был заключен договор о 

материальной ответственности, с какого времени она работает старшим 

лаборантом научно-исследовательского центра. Справка, подписанная 

ректором и главным бухгалтером, была представлена в суд к 10 ноября 

текущего года.  

Ситуация 12.  

Старшая медицинская сестра больницы № 54 Министерства 

здравоохранения РФ Яковлева Елена Федоровна обратилась в бухгалтерию с 

просьбой выдать ей справку для получения денежной ссуды в размере 500 

тыс. руб. сроком на 10 лет в Октябрьском отделении № 7813 Московского 

Сбербанка. В справке должны быть подтверждены  место, должность, стаж 

работы и размер заработка за последние 3 месяца текущего года.  

Ситуация 13.  

Выпускница факультета управления Российского государственного 

гуманитарного университета  Денисова Татьяна  Михайловна 20 июля 

текущего года поступила на работу в Российское агентство международного 

сотрудничества  и развития (РАМСиР) ведущим специалистом Управления 

делами. Агентство является государственной организацией при Правительстве 

РФ и осуществляет набор служащих только по договору. Договор подписан от 

имени агентства его председателем Шохиным А.Н. Проект приказа по 

личному составу подготовлен инспектором по кадрам  Соловьевой И.Г. 20 

июля и в тот  же день завизирован начальником управления кадров 

Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ подписан 21 

июля и объявлен Денисовой под расписку.  
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Ситуация 14.  

Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября текущего года 

подала заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу специалистом 

финансового отдела на неполный рабочий день.  Инспектор по кадрам 

Смирнова И.С. объяснила, что фирма  имеет возможность принять на работу 

экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой договор был 

заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным директором 

Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по личному составу, 

завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. Приказ 

был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября.  

Ситуация 15.  

Ведущего специалиста отдела маркетинга  торговой фирмы ООО 

«Вента» Соболеву Валентину Ивановну перевели на освободившуюся 

должность начальника отдела на постоянную работу с 15 ноября текущего 

года. Заявление о переводе Соболева В.И.  написала 10 ноября и завизировала 

у коммерческого директора в тот же день. 10 ноября было также составлено 

представление № 4, подписанное коммерческим директором. 

Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу 

Кирилловой Б.Н.  11 ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 

ноября и спустя день был подписан генеральным директором фирмы 

Дорогомиловым Е.К.  14 ноября Соболева В.И.  была ознакомлена с приказом.  

Ситуация 16.  

17 мая текущего года исполнилось 60 лет со дня рождения главного 

бухгалтера  ЗАО «Петрозаводский муниципальный банк «Онего» Дорохову 

Александру Петровичу, который безупречно проработал в банке в течение 

последних 20 лет. Генеральный директор банка Фрадков С.Г. подписал 16 мая 

приказ об объявлении благодарности Дорохову А.П. и выдаче ему денежной 

премии в размере пяти месячных окладов. За три дня до подписания проект 

приказа был завизирован начальником отдела кадров Бочаровой Л.С. и 

согласован с заместителем начальника управления кадров банка Семеновым 

В.Р.  

 

4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература:  

1. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 270 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-

8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/539338 

2. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

https://urait.ru/bcode/539338
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Дополнительная литература:  

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537146 

2. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/536969 

Интернет-источники: 
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