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1.Цели освоения дисциплины

Целью  освоения  дисциплины  «Организация  делопроизводства  на

предприятии» является  формирование у  будущих специалистов теоретиче-

ских знаний и практических навыков в области организационно-распоряди-

тельной документации авиапредприятия,  применяемой аппаратом управле-

ния авиапредприятия при осуществлении им управленческих функций.

Задачами  освоения  дисциплины«Организация  делопроизводства  на

предприятии»являются:

–формирование  социально-личностных  качеств,  способствующих

укреплению нравственности, развитию общекультурных потребностей, твор-

ческих способностей, социальной адаптации, способности к диалогу, настой-

чивости в достижении цели, развитию лидерских качеств;

–изучение и исполнение требований по организации документирования

деятельности авиапредприятия и организации работ с документами;

–применение методов работы с документами, в соответствии с требова-

ниями  действующих  законодательных  и  нормативных  актов,  в  новых

условиях хозяйствования, по порядку составления и оформления основных

организационно-распорядительных  документов  по  управлению  авиапроиз-

водством.

Дисциплина обеспечивает подготовку выпускника к решению задач про-

фессиональной деятельности эксплуатационно-технологического типа. 

2.Место дисциплины в структуре ОПОП ВО

Дисциплина «Организация делопроизводства на  предприятии», пред-

ставляет собой дисциплину, относящуюся к обязательной части Блока 1 Дис-

циплины (модули), относится к общеинженерным дисциплинам и требует от

студентов знаний, умений и навыков по исполнению требований по органи-

зации документирования деятельности авиапредприятия и организации работ

с документами. 

Дисциплина «Организация делопроизводства на предприятии» базиру-

ется на результатах обучения, полученных при изучении дисциплины «Вве-

дение в специальность».

Дисциплина «Организация делопроизводства на предприятии» являет-

ся обеспечивающей для дисциплины «Инженерно-техническое оборудование

аэродромов». 

Дисциплина изучается 2 семестре.

3.Компетенции обучающегося,  формируемые  в  результате  освое-

ния дисциплины

Процесс  освоения  дисциплины  «Организация  делопроизводства  на

предприятии» направлен на формирование следующих компетенций.
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Код компе-

тенции/ индика-

тора

Результат обучения: наименование компетенции; инди-

каторы компетенции

ОПК-8
Способен к подготовке данных для анализа и приня-

тия  решений  при  управлении  транспортными  си-

стемами в различных условиях

ИД1
олк-8

Осуществляет сбор информации для анализа и принятия

решения в сфере воздушного транспорта

ИД2
олк-8

 Применяет  методы  и  способы  обработки  данных  для

анализа и принятия решений при управлении транспорт-

ными системами

Планируемые результаты изучения дисциплины:

Знать:

–основные оптимальные способы подготовке данных для анализа и при-

нятия  решений  при  управлении  транспортными  системами  в  различных

условиях; 

–способы сбор информации для анализа и принятия решения в сфере

воздушного транспорта; 

–методы и способы обработки данных для анализа и принятия решений

при управлении транспортными системами

Уметь:

–применять  оптимальные  способы  подготовке  данных  для  анализа  и

принятия решений при управлении транспортными системами в различных

условиях; 

–использовать  информацию для анализа  и принятия  решения в сфере

воздушного транспорта; 

–применять методы и способы обработки данных для анализа и приня-

тия решений при управлении транспортными системами 

 Владеть:

–навыками  подготовке  данных  для  анализа  и  принятия  решений  при

управлении транспортными системами в различных условиях;  

–навыками использовать информацию для анализа и принятия решения

в сфере воздушного транспорта;

–навыками применять методы и способы обработки данных для анализа

и принятия решений при управлении транспортными системами 

 4.Объем дисциплины и виды учебной работы

Общая  трудоемкость  дисциплины  составляет  3 зачетных  единицы,

108 академических часов.
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Наименование 
Всего ча-

сов

Семестр 

2

Общая трудоемкость дисциплины 108 108

Контактная работа: 4,5 4,5

лекции 2 2

практические занятия 2 2

семинары - -

лабораторные работы - -

курсовая работа - -

Самостоятельная работа студента 100 100

Промежуточная аттестация: 4 4

контактная работа 0,5 0,5

самостоятельная работа по подготовки к за-

чету с оценкой

      3,5 3,5

5.Содержание дисциплины

5.1Соотнесениятем дисциплины и формируемых компетенций

Темы дисциплины

К
о
л
и

ч
ес

тв
о

 
ч

ас
о
в

Компетенции

О
б

р
аз

о
в
ат

ел
ь
н

ы
е

те
х
н

о
л
о
ги

и
 

О
ц

ен
о
ч
н

ы
е

ср
ед

ст
в
а 

О
П

К
-8

Тема 1. История возникновение и 

развитие отечественного делопроиз-

водства,развития управленческой 

деятельности на воздушном 

транспорте

15 +

Л, ПЗ,

СРС,

АКС,ВК

УО,

Дд

Тема  2. Оформление  управленче-

ских документов
15 +

Л, ПЗ,

СРС,

АКС

УО,

Дд

Тема 3. Особенности подготовки и 

оформления отдельных видов 

документов

15 +

ПЗ,

СРС,

АКС

УО,

Дд

Тема 4. Организация 

документооборота на воздушном 

транспорте

15 +

Л, ПЗ,

СРС,

АКС

УО
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Темы дисциплины

К
о

л
и

ч
ес
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о

 
ч

ас
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Компетенции
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б
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о
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о
ч
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ы
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в
а 

О
П

К
-8

Тема 5. Организация службы дело-

производства
15 +

Л, ПЗ,

СРС,

АКС

УО,

Дд

Тема 6. Организация текущего хра-

нения документов и контроль за ис-

полнением документов

15 +

Л, ПЗ,

СРС,

АКС

УО,

Дд

Тема 7. Подготовка дел к архивному

хранению
14 +             

Л, ПЗ,

СРС,

АКС

УО,

Дд,

Т

Всего по дисциплине 104

Промежуточная аттестация 4

Итогопо дисциплине 108

Сокращения: Л – лекция, ПЗ – практическое занятие, СРС – самостоя-

тельная работа студента, ВК– входной контроль, Дд – доклад, УО – устный

опрос, Т – тестирование, АКС – анализ конкретной ситуации

5.2Темы дисциплины и виды занятий

Наименование темы

дисциплины
Л ПЗ С ЛР СРС КР

Всего

часов

Тема 1. История возникновение и 

развитие отечественного дело-

производства,развития управлен-

ческой деятельности на воздуш-

ном транспорте

0,25 0,25 — — 14,5 — 15

Тема 2. Оформление управленче-

ских документов авиапредприя-

тия

0,25 0,25 — — 14,5 — 15

Тема 3.  Особенности  подготовки

и  оформления  отдельных  видов

документов

0,25 0,25 — — 14,5 — 15

Тема  4. Организация  документо-

оборота на воздушномтранспорте
0,25 0,25 — — 14,5 — 15

Тема 5. Организация службыдело-

производства авиапредприятия
0,25 0,25 — — 14,5 — 15
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Наименование темы

дисциплины
Л ПЗ С ЛР СРС КР

Всего

часов

Тема  6. Организация  текущего

хранения документов и  контроль

за исполнением документов

0,25 0,25 — — 14,5 — 15

Тема 7. Подготовка дел к архив-

ному хранению 0,5 0,5 — — 13 — 14

Итого за семестр 2 2 — — 100 — 104

Промежуточная аттестация 4

Итого по дисциплине 108

Сокращения: Л – лекция, ПЗ – практическое занятие, С − семинар, ЛР –

лабораторная работа, СРС – самостоятельная работа студента, КР – курсовая

работа.

5.3 Содержание дисциплины

Тема  1.   История  возникновение  и  развитие  отечественного

делопроизводства,  развития  управленческой  деятельности  на

воздушном транспорте

Делопроизводство в учреждениях России XVIII в. (коллежское 

делопроизводство).  Делопроизводство в учреждениях России XIX — начала 

XX вв. (министерское делопроизводство) Государственное делопроизводство

в советскую эпоху.Развития управленческой деятельности на воздушном 

транспорте

Тема 2. Оформление управленческих документов авиапредприятия

Общие требования к оформлению управленческих документов 

авиапредприятия. Форматы бумаги и поля. Бланки документов 

авиапредприятия. Правила оформления отдельных реквизитов документов. 

Требования к изготовлению документов. Требования к тексту документа. 

Подготовка документов на компьютере. Нормы официально-делового стиля. 

Редакторская правка служебных документов

Тема 3. Особенности подготовки и оформления отдельных видов 

документов 

Основные виды организационно-распорядительныхдокументов: прика-

зы, указания, инструкции, положения, акты, заявления, докладные записки,

объяснительные записки, штатное расписание, Правила внутреннего распо-

рядка. 

Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов. 

Организационные документы. Распорядительные документы. Протокол. 

Информационно-справочные документы.

Тема 4. Организация документооборота на воздушном транспорте

Проблема  совершенствования  документооборота  авиапредприятия.

Понятие  «документооборот»,  его  развитие  и  нормативно-методическая
6



регламентация.  Основные  правила  организации  документооборота  в

авиапредприятии.  Прием,  обработка  и  распределение  поступающих

документов.  Порядок направления на исполнение и работы исполнителя с

документами.  Правила  обработки  исходящих  документов.Регистрация

документов, значение  и  задачи  регистрации  документов.  Общие  правила

регистрации  документов.  Формы  регистрации  документов.

Автоматизированные системы регистрации.

Тема 5. Организация службы делопроизводства авиапредприятия

Общие  требования,  организационные  формы работы с  документами.

Типовые  организационные  структуры  службы  делопроизводства,  задачи  и

функции  службы  делопроизводств  и  ее  структурных  подразделений

авиапредприятия.  Должностной и численный состав службы делопроизвод-

ства.

Тема 6. Организация текущего хранения документов и контроль за

исполнением документов авиапредприятия

Номенклатура дел авиапредприятия.   Формирование и хранение дел.

Значение и виды контроля. Формы контроля, сроковая картотека и автомати-

зированные системы контроля за исполнением документов 

Тема 7. Подготовка дел к архивному хранению 

Организация экспертизы ценности документов и оформление дел. 

Составление описей дел и порядок передачи дел в архив.

5.4 Практические занятия

Номер

темы дис-

циплины

Тематика практических занятий
Трудо-

емкость

(часы)

1

Практическое занятие № 1. Составить схему этапов 

развития отечественного делопроизводства

Решение кейса«Регистрация документов»

0,25

2

Практическое занятие № 2. Разработать положения

и должностные инструкции службы делопроиз-

водства

Решение кейса «Оформление распорядительных 

документов»

0,25

3

Практическое занятие № 3. Разработать организа-

ционно- распорядительные документы летного 

департамента авиакомпании

Решение кейса«Создание шаблонов документов с 

помощью ЭВМ, их оформление и вывод на пе-

чать»

0,25

4 Практическое занятие № 4. Разработать основные 

организационно распорядительные документы 

службы организации производства главного опе-

0,25
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Номер

темы дис-

циплины

Тематика практических занятий
Трудо-

емкость

(часы)

ратора аэропорта

Решение кейса«Проектирование бланка организа-

ции»

5

Практическое занятие № 5. Разработать 

хронограмму службы делопроизводства 

авиакомпании и сделать экономическое обоснова-

ние

Решение кейса«Службадокументационного обес-

печения управления»

0,25

6

Практическое занятие № 6.Разработать систему 

организация хранения и контроля исполнения 

документов организации

Решение кейса«Организацияинформационно поис-

ковых систем и контроля исполнениядокументов»

0,25

7

Практическое занятие № 7. Сформировать номен-

клатуру дел к архивному хранению

Решение кейса«Организацияинформационно поис-

ковых систем и контроля исполнениядокументов»

0,5

Итого по дисциплине 2

5.5 Лабораторный практикум

Лабораторный практикум учебным планом не предусмотрен.

5.6. Самостоятельная работа

Номер

темы дис-

циплины

Виды самостоятельной работы

Трудо-

емкость

(часы)

1

1. Поиск, анализ информации и проработка учеб-

ного материала по теме «История возникновения

и развития отечественного делопроизводства, 

развития управленческой деятельности на воз-

душном транспорте», работа с конспектом 

лекций и рекомендуемой литературой [2,4,5].

2. Подготовка к устному опросу.

3.Подготовка докладов.

14,5

2 1.Поиск, анализ информации и проработка учеб-

ного материала по теме «Оформление управлен-

ческих документов», работа с конспектом лекций

и рекомендуемой литературой [3, 4,6].

14,5
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Номер

темы дис-

циплины

Виды самостоятельной работы

Трудо-

емкость

(часы)

2.Подготовка докладов.

3.Подготовка к устному опросу.

3

1.Поиск, анализ информации и проработка 

учебного материала по теме «Особенности 

подготовки и оформления отдельных видов 

документов», работа с конспектом лекций и 

рекомендуемой литературой [4,5,6,7].

2.Подготовка докладов.

3.Подготовка к устному опросу.

14,5

4

1.Поиск, анализ информации и проработка 

учебного материала по теме «Организация 

документооборота на воздушном транспорте», 

работа с конспектом лекций и рекомендуемой 

литературой [1,3, 4]

2.Подготовка докладов.

3.Подготовка к устному опросу.

14,5

5

 1.Поиск, анализ информации и проработка учеб-

ного материала по теме «Организация службы 

делопроизводства», работа с конспектом лекций

и рекомендуемой литературой [1, 2, 7,8].

2.Подготовка докладов.

  3.Подготовка к устному опросу.

14,5

6

1.Поиск, анализ информации и проработка 

учебного материала по теме «Организация теку-

щего хранения документов и контроль за испол-

нением документов», работа с конспектом 

лекций и рекомендуемой литературой [2, 4, 

5,9,10].

2.Подготовка к устному опросу.

3.Подготовка докладов.

14,5

7

1.Поиск, анализ информации и проработка учеб-

ного материала по теме«Подготовка дел к архив-

ному хранению»работа с конспектом лекций и 

рекомендуемой литературой [1, 3, 5,11,12,13].

2.Подготовка докладов.

3.Подготовка к устному опросу.

4.Подготовка к десятиминутному тесту

13

Итого по дисциплине 100

5.7 Курсовые проекты

Курсовые проекты учебным планом не предусмотрены.
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6.Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

а)основная литература: 

1.Трудовой кодекс Российской Федерации.от 30.12.2001 N 197-ФЗ.

Принят ГД ФС РФ 21.12.2001. Действующая редакция от 02.04.2014. [Текст].

—М.: изд-во Эксмо,  2014.—224 с.  —ISBN: 978-5-699-71239-7.  Количество

экземпляров 10.

2.Стенюков, М. В. Документы. Делопроизводство [Текст].—8-е изд.,

перераб, и доп.: учебное пособие / М.В. Стенюков.—8-е, переработанное и

дополненное.  — М.:  Книга сервис,  2003.  —160 с.  — ISBN 5-94909-040-3.

Количество экземпляров 112.

3.Андреева, В.И. Делопроизводство.  [Текст]. Практическое пособие.

—10-е изд., перераб, и доп. —М.: Управление персоналом, 2005. — 200 с. —

ISBN: 5-95630-027-2. Количество экземпляров 15.

 4.Кузнецов  И.  Н. Делопроизводство:  Учебно-справочное  пособие.

[Текст]. — 2-е изд., перераб, и доп. — М.: Издательско-торговая корпорация

«Дашков и К», 2006. — 520 с.— ISBN 5-94798-847-Х.Количество экземпля-

ров 27.

5.Красненков,  А.М.,  Турубар,  О.А. Документационное  обеспечение

управления. Учебное пособие. [Текст].— СПб.: ГУГА, 2008. Количество эк-

земпляров 170.

б) дополнительная литература:

6.Кудряев, В.А.  Организация работы с документами [Текст]. —   М.:

Инфра-М, 2004. — 592 с.— ISBN 5-16-000494-791.02.25 017. Количество эк-

земпляров 10.

7.Андреев, С.В. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие.

[Текст]. — М.: Альфа-Пресс, 2004. — 512 с. — ISBN:5-94280-040-5.  Количе-

ство экземпляров 5.

в)перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

8.  Федеральное  агентство  воздушного  транспорта.  Росавиация

[Электронный ресурс]. – Режим доступа:http  ://  www  .  favt  .  ru  /  , свободный (дата

обращения: 19.03.2021).

9.  Федеральная служба государственной статистики  [Электронный

ресурс].  –  Режим доступа:  http://www.gks.ru/,  свободный (дата  обращения:

19.03.2021).

г) программное обеспечение (лицензионное и свободно распространя-

емое),  базы  данных,  информационно-справочные  и  поисковые  си-

стемы:

10. Единое окно доступа к образовательным ресурсам [Электронный

ресурс].  –  Режим  доступа:http://window.edu.ru,свободный  (дата  обращения:

19.03.2021).
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11.  Консультант  Плюс[Электронный  ресурс]:  официальный  сайт

компании Консультант Плюс. – Режим доступа: http://www.consultant.ru/,сво-

бодный (дата обращения: 19.03.2021).

12.Электроннаябиблиотека  научных  публикаций

«eLIBRARY.RU»[Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://elibrary.ru/,

свободный(дата обращения: 19.03.2021).

13.Электронно-библиотечная  система  издательства  «Лань»[Элек-

тронный  ресурс].  –  Режим  доступа:http://e.lanbook.com/,свободный(дата

обращения: 19.03.2021).

7.Материально-техническое обеспечение дисциплины

№

п/

п

Наименование

дисциплины

Наименова-

ние специ-

альных поме-

щений и

помещений

для самостоя-

тельной ра-

боты

Оснащенность специ-

альных помещений и

помещений для само-

стоятельной работы

Перечень ли-

цензионного

программного

обеспечения.

Реквизиты

подтвер-

ждающего

документа

1 Организация

делопроизвод-

ства на

предприятии

Компьютер-

ный класс

аудитория

№456

Компьютер-

ный класс

аудитория

№458

Лекционная

аудитория

№481

Компьютер в

комплекте

(системный блок

+ЖК монитор LG 19

W1952TE) – 13 шт.

Информацион-ный

киоск

Компьютер в

комплекте RAMEC-

STORMCustomW-

13 шт.

Мультимедий-ный

проектор

AcerX1261 P

ПринтерHL2140R-

Brother

Экран

НоутбукBenq

JoybookR42 15,4

Мультимедий-ный

проекторMit-

subisiXD490U, экран

Microsoft Win-

dows 7 Profes-

sional

Microsoft Win-

dows Office

Professional

Plus 2007

Acrobat Profes-

sional  9 Win-

dows

International

Kaspersky

Anti-Virus

Suite для

WKS  и   FS

Konsi- SWOT

ANALYSIS,

Konsi –

FOREXSAL

8.Образовательные и информационные технологии
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В процессе  преподавания  дисциплины  ««Организация  делопроизвод-

ства  на  предприятии»»  используютсякак  классические  формы  и  методы

обучения: лекции, практические занятия, так и интерактивные образователь-

ные технологии в форме анализа конкретных ситуаций (АКС).

Входной  контроль предназначен  для  выявления  уровня  усвоения

компетенций  обучающихся,  необходимых  перед  изучением  дисциплины.

Входной контроль осуществляется по вопросам, на которых базируется чита-

емая дисциплина. 

Контрольные вопросы для проведения входного контроля остаточных

знаний по обеспечивающим дисциплинам приведены в п.9.4.

Традиционная  лекция составляет  основу  теоретического  обучения  в

рамках  дисциплины  и  направлена  на  систематизированное  изложение

накопленных и актуальных научных знаний. Лекция предназначена для рас-

крытия состояния  и перспектив  СВТ в  современных условиях.  На лекции

концентрируется  внимание обучающихся  на  наиболее  сложных и узловых

вопросах, стимулируется их активная познавательная деятельность.

Ведущим  методом  в  лекции  выступает  устное  изложение  учебного

материала, который сопровождается одновременной демонстрацией слайдов,

созданных в среде  PowerPoint, при необходимости привлекаются открытые

Интернет-ресурсы, а также демонстрационные и наглядно-иллюстрационные

материалы.

Практические занятия по дисциплине «Организация делопроизводства

на предприятии» проводятся в соответствии с учебно-тематическим планом

по отдельным группам. Цель практических занятий – закрепить теоретиче-

ские знания, полученные обучающимися на лекциях и в результате самостоя-

тельного изучения соответствующих разделов рекомендуемой литературы, а

также приобрести практические навыки по организации делопроизводства на

предприятии. 

На  практических  занятиях  проводятся  устные  опросы,  студенты

выступают с  докладами.  Также на практических  занятиях  по темам 1-7  в

общем объеме 14 часов (п. 5.1) используется в качестве интерактивной обра-

зовательной технологии  анализ конкретной ситуации,  когда обучающиеся

коллективно в рабочих группах решают управленческие проблемы, основан-

ные на реальном или искусственно сконструированном материале, содержа-

щие  либо  избыточную,  либо  недостаточную  информацию  и  имеющие

несколько альтернативных решений. 

Анализ конкретной ситуации позволяет студентам овладеть навыками

креативного мышления, самостоятельного анализа нестандартной ситуации,

формализации проблемы, планирования, принятия и решения в условиях не-

определенности и дефицита времени. Практические занятия по дисциплине

«Организация делопроизводства на предприятии» проводятся в компьютер-

ных классах, в которых студенты выполняют задания с использованием Ин-

тернет-ресурсов  и  компьютерной  техники,  необходимых  для  сбора,  обра-

ботки и анализа необходимой информации.
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Самостоятельная работа студента является составной и важной ча-

стью учебной работы.  Ее основной целью является  формирование  навыка

самостоятельного  приобретения  знаний  по  некоторым  не  особо  сложным

вопросам теоретического курса, закрепление и углубление полученных зна-

ний, самостоятельная работа со справочниками, периодическими изданиями

и научно-популярной литературой, в том числе находящимися в глобальных

компьютерных  сетях.  Самостоятельная  работа  подразумевает  выполнение

учебных заданий.

Консультации являются одной из форм руководства самостоятельной

работой студентов и оказания им помощи в глубоком и всестороннем освое-

нии  дисциплины  «Организация  делопроизводства  на  предприятии». Во

время консультации преподаватель работает со студентами, которые готовят

доклады для выступления на практических занятиях и на научно-практиче-

ской конференции,  а  также со  студентами,  самостоятельно решающими в

рабочих группах кейсы. Преподаватель разъясняет и обсуждает со студен-

тами теоретические вопросы, которые необходимо раскрыть в докладах, а

также  рекомендованный  ранее  библиографический  список,  правила  его

оформления, а также оформления докладов, тезисов, презентаций. Препода-

ватель  объясняет  студентам  практические  аспекты  функционирования

современных организаций, направляя их к оптимальному решению кейсов.

Во время консультациипреподаватель может ответить студентам на интере-

сующие их вопросы по теории менеджмента, уточнить и еще раз объяснить

пройденный на лекционных и практических занятиях материал. Консульта-

ции проводятся регулярно не менее двух раз в неделю в часы свободные от

учебных занятий и носят в основном индивидуальный характер.

 9.Фонд  оценочных средств  для  проведения  текущего  контроля

успеваемости  и  промежуточной  аттестации  по  итогам  освоения  дис-

циплины 

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости,  промежу-

точной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое

обеспечение  самостоятельной  работы студентов  включают  в  себя:  устные

опросы, доклады, компьютерные тесты, контроль выполнения заданий.

Уровень и качество знаний студентов оцениваются по результатам те-

кущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной  аттестации  по  итогам

освоения дисциплины в виде зачета с оценкой в 2 семестре.

Текущий контроль успеваемости студентов включает устные опросы,

доклады, компьютерные тесты, защиту курсовых работ и задания,  выдава-

емые на самостоятельную работу по темам дисциплины.

Устный опрос проводится на практическом занятии в течение не более

10 минут с целью контроля усвоения теоретического материала, излагаемого

на  лекции.  Перечень  вопросов  определяется  уровнем  подготовки  учебной

группы, а также индивидуальными особенностями студентов.
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Примерный перечень контрольных вопросов для проведения устного

опроса приведен в п.9.6.1.

Доклад −  продукт  самостоятельной  работы обучающегося,  представ-

ляющий  собой  публичное  выступление  по  представлению  полученных

результатов решения определенной учебно-практической или учебно-иссле-

довательской  темы.  Доклады  студентов  занимают  не  больше  10  минут  и

могут проводиться в форме презентаций в среде PowerPoint. Примерный пе-

речень тем для докладов представлен в п. 9.6.2.

Ситуационные  задачи  студенты  решают  в  рабочих  группах  в  рамках

образовательной  технологии  анализа  конкретной  ситуации,  когда

совместными усилиями обещающиеся анализируют конкретную ситуацию,

формулируют  сложившиеся  проблемы,  вырабатывают  их  решения;

окончание процесса – оценка предложенных алгоритмов и выбор лучшего в

контексте  поставленной  проблемы.  При  этом  принципиально  отрицается

наличие единственно правильного решения.

Тест – это система заданий специфической формы, позволяющая изме-

рить  уровень  развития  компетенций обучающихся,  совокупность  их  пред-

ставлений, знаний, умений и практического опыта. Содержание тестов для

текущего контроля в п. 9.6.3

Компьютерный  тест  проводится  по  темам  в  соответствии  с  данной

программой и предназначен для проверки обучающихся на предмет освоения

материала предыдущей лекции.

Примерный перечень ситуационных задач для анализа конкретных си-

туаций в п.9.6.4.

Контроль  выполнения  задания,  выдаваемого  на  самостоятельную ра-

боту, проводится с целью своевременного выявления плохо усвоенного мате-

риала дисциплины для последующей корректировки или организации обяза-

тельной консультации. Проверка выданного задания производится не реже

чем один раз в две недели.

Промежуточная  аттестация по  итогам освоения  дисциплины про-

водится в форме зачета с оценкой в 2 семестре. 

Примерный  перечень  вопросов  для  проведения  промежуточной  ат-

тестации в форме зачета с оценкой в п. 9.6.5

Примерный перечень задач для промежуточной аттестации в п.9.6.6

Методика  формирования результирующей оценки в обязательном по-

рядке учитывает активность студентов на занятиях, посещаемость занятий,

оценки за практические работы, выполнение самостоятельных заданий.
       

        9.1 Балльно-рейтинговая оценка текущего контроля успеваемо-

сти и знаний студентов

Не применяется.

9.2Методические рекомендации  по  проведению  процедуры  

оценивания  знаний,  умений  и  навыков  и  (или)  опыта  
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деятельности,  характеризующих  этапы  формирования  

компетенций 

В процессе преподавания дисциплины «Организация делопроизводства

на предприятии»для текущей аттестации обучающихся используются следу-

ющие формы оценивания знаний, умений и навыков:

–индивидуальный или групповой устный опрос;

–расчетные задания;

–тест;

–анализ деловых ситуаций;

–презентации (индивидуального или группового представления выпол-

ненного задания, докладов);

–защиты выполненных заданий.

Устный опрос оценивается следующим образом: 

«зачтено»: обучающийся дает ответ на поставленный вопрос по суще-

ству и правильно отвечает на уточняющие вопросы; 

«не  зачтено»:  обучающийся  отказывается  отвечать  на  поставленный

вопрос, либо отвечает на него неверно и при формулировании дополнитель-

ных (вспомогательных) вопросов.

Доклад оценивается:

 «зачтено»:  обучающийся  самостоятельно  правильно  делает  доклад,

анализирует и дает обоснованную оценку полученных результатов;

«не зачтено»:  обучающийся отказывается от доклада или не способен

сделать его самостоятельно, а также с помощью преподавателя.

Тест оценивается:

«зачтено»:  обучающийся самостоятельно  правильно решает  тест,  дает

обоснованную оценку по итогу решения;

«не зачтено»: обучающийся отказывается от выполнения теста или не

способен ее решить самостоятельно,  а  также с помощью преподавателя,  а

также проанализировать, обосновать и оценить полученные результаты.

По итогам освоения дисциплины проводится промежуточная аттестация

обучающихся в форме зачета с оценкой.

На первом занятии преподаватель доводит до сведения обучающихся

график текущего контроля освоения дисциплины и критерии оценки знаний

при текущем контроле успеваемости, а также сроки и условия промежуточной

итоговой аттестации.

Реализацию непрерывного контроля знаний, преподаватель осуществля-

ет за счет часов, предусмотренных нормами времени на проверку различного

рода письменных работ, проведение консультаций и пр.

Показателями, характеризующими текущую учебную работу студентов,

являются:

– активность посещения занятий и работы на занятиях;
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– оценка  результатов  устного  опроса  (индивидуального  или

группового);

– выступления с докладами и с результатами выполненных заданий, в

том числе в форме презентаций;

– оценка защиты выполненных заданий;

– оценка прохождения теста.

Сроки  промежуточной  аттестации  определяются  графиком  учебного

процесса. По дисциплине  «Организация делопроизводства на предприятии»

предусмотрен зачет с оценкой.

Зачет с оценкой проводится в форме устного ответа на 2 вопроса из при-

веденного ниже (9.6.4) перечня и решения задачи (9.6.5).

9.3 Темы курсовых проектов по дисциплине  

Написание курсовых проектов учебным планом не предусмотрено.

9.4 Контрольные вопросы для проведения входного контроля оста-

точных знаний по обеспечивающим дисциплинам

Дисциплина «Введение в специальность»

1. Понятие воздушной перевозки,согласно руководящих документов

Г А.

2. Понятие радиотехнических  работ,  согласно руководящих докумен-

тов ГА.

3. Факторы  внешней  среды,  влияющие  на  качество  предоставления

радиотехнических услуг по обеспечению полетов.

9.5 Описание  показателей  и  критериев  оценивания  компетенций

на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания

Компетенции 

Показатели оце-

нивания (индикато-

ры достижения)

компетенций

Критерии оценивания

I этап

 ОПК-8 ИД2
ОПК-8, ИД1

ОПК-8 Знает:

–основные  оптимальные  способы

подготовке данных для анализа и приня-

тия решений при управлении транспорт-

ными системами в различных условиях; 

–способы  сбор  информации  для

анализа  и  принятия  решения  в  сфере

воздушного транспорта; 

–методы и способы обработки дан-
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Компетенции 

Показатели оце-

нивания (индикато-

ры достижения)

компетенций

Критерии оценивания

ных  для  анализа  и  принятия  решений

при  управлении  транспортными  си-

стемами

Умеет:

–применять  оптимальные  способы

подготовке данных для анализа и приня-

тия решений при управлении транспорт-

ными системами в различных условиях; 

–использовать  информацию  для

анализа  и  принятия  решения  в  сфере

воздушного транспорта; 

–применять методы и способы об-

работки данных для анализа и принятия

решений  при  управлении  транспорт-

ными системами 

 Владеет:

–навыками  подготовке данных для

анализа и принятия решений при управ-

лении транспортными системами в раз-

личных условиях;  

–навыками использовать  информа-

цию для анализа и принятия решения в

сфере воздушного транспорта;

–навыками  применять  методы  и

способы обработки данных для анализа

и  принятия  решений  при  управлении

транспортными системами 

II этап

ОПК-8 ИД2
ОПК-8, ИД1

ОПК-8 Умеет:

–применять  оптимальные  способы

подготовке данных для анализа и приня-

тия решений при управлении транспорт-

ными системами в различных условиях; 

–использовать  информацию  для

анализа  и  принятия  решения  в  сфере

воздушного транспорта; 

–применять методы и способы об-

работки данных для анализа и принятия
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Компетенции 

Показатели оце-

нивания (индикато-

ры достижения)

компетенций

Критерии оценивания

решений  при  управлении  транспорт-

ными системами 

зачет с оценкой

Для зачета с оценкой в 2 семестре.

«Отлично»  выставляется  обучающемуся,  показавшему  всесторонние,

систематизированные, глубокие знания по рассматриваемой компетенции и

умение уверенно применять их на практике при решении задач, свободное и

правильное  обоснование  принятых  решений.  Отвечая  на  вопрос,  может

быстро и безошибочно проиллюстрировать ответ собственными примерами. 

При  решении  теста  обучающийся  самостоятельно  правильно  решает

задачу, дает обоснованную оценку итогам решения.

При докладе обучающийся самостоятельно правильно решает задачу,

дает обоснованную оценку итогам решения и их связи с соответствующим

теоретическим материалом.

«Хорошо»  выставляется  обучающемуся,  если  он  твердо  знает  материал,

грамотно и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на

практике,  но  допускает  в  ответе  или  в  решении  задачи  некоторые

неточности,  хорошо владеет  всем содержанием,  видит  взаимосвязи,  но  не

всегда делает это самостоятельно без помощи преподавателя. 

При  решении  теста  обучающийся  при  незначительной  помощи

преподавателя правильно решает задачу, дает обоснованную оценку итогам

решения.

При докладе обучающийся при незначительной помощи преподавателя

правильно решает задачу, дает достаточно полную оценку итогам решения и

их связи с соответствующим теоретическим материалом. 

«Удовлетворительно»  выставляется  обучающемуся,  показавшему

фрагментарный,  разрозненный  характер  знаний,  недостаточно  правильные

формулировки базовых понятий, нарушения логической последовательности

в изложении программного материала, но при этом он владеет основными

разделами  учебной  программы  в  рамках  заданной  компетенции,

необходимыми для дальнейшего обучения и может применять полученные

знания по образцу в стандартной ситуации. Отвечает только на конкретный

вопрос, соединяет знания из разных разделов курса только при наводящих

вопросах преподавателя. 

При решении теста  обучающемуся  требуется  неоднократная  помощь

преподавателя при при этом задача решается не полностью.  

При  докладе  обучающемуся  требуется  неоднократная  помощь

преподавателя,  оценка  итогов  решения  и  их  связи  с  соответствующим

теоретическим материалом является неполной. 
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«Неудовлетворительно»  выставляется  обучающемуся,  который  не  знает

большей  части  основного  содержания  учебной  программы  дисциплины  в

рамках компетенций, допускает грубые ошибки в формулировках основных

понятий  дисциплины  и  не  умеет  использовать  полученные  знания  при

решении типовых практических задач. Не раскрыты глубина и полнота при

ответах. 

Тест не решен даже при помощи преподавателя.

Доклад не сделан даже при помощи преподавателя.

Шкала оценивания курсовой работы.

Шкала оце-

нивания

Составляющие Признаки

Отлично

Практическая 

часть

Обучающийся показывает умения и на-

выки выполнения расчетов характеристик 

периодических сигналов и линейных 

цепей.

Расчеты в курсовой работе обоснованы и 

выполнены правильно на 90-100 %. 

Выводы
Выводы грамотно сформулированы и 

обоснованы.

Использованные 

источники

Использованные источники подобраны 

грамотно. Указаны или выведены все не-

обходимые для проведения расчетов 

формулы.  Их количество соответствует 

требованиям к курсовой работе.

Оформление

Курсовая работа оформлена аккуратно 

согласно требованиям к оформлению без 

орфографических и грамматических оши-

бок. Высокое качество оформления графи-

ков, схем и диаграмм.

Своевременность 

выполнения 

Курсовая работа выполнена и сдана на 

проверку своевременно.

Защита

Доступно и ясно представляет результаты 

курсовой работы. Ответы на вопросы пол-

ные, глубокие. Обучающийся всесторонне 

оценивает и интерпретирует полученные 

результаты, доказывает их значимость.  

Грамотно и аргументировано представляет

комментарии к расчетам.

Хорошо Практическая 

часть

Обучающийся показывает умения и на-

выки выполнения расчетов характеристик 

периодических сигналов и линейных 

цепей. Расчеты в курсовой работе обосно-

19



Шкала оце-

нивания

Составляющие Признаки

ваны и выполнены правильно на 80-90 %. 

Выводы
Выводы сформулированы с небольшими 

неточностями.

Использованные 

источники

Использованные источники подобраны 

грамотно. Их количество соответствует 

требованиям к курсовой работе.  Указаны 

или выведены практически все необхо-

димые для проведения расчетов формул.

Оформление

Курсовая работа оформлена аккуратно 

согласно требованиям к оформлению с не-

большим количеством орфографических и

грамматических ошибок. Достаточно вы-

сокое качество оформления графиков, 

схем и диаграмм.

Своевременность 

выполнения 

Курсовая работа выполнена и сдана на 

проверку своевременно.

Защита

Доступно и ясно представляет результаты 

курсовой работы. Ответы на вопросы пол-

ные. Обучающийся оценивает и интерпре-

тирует полученные результаты с незначи-

тельными неточностями, демонстрирует 

самостоятельное мышление. 

Удовлетво-

рительно
Практическая 

часть

Обучающийся показывает слабые навыки 

выполнения расчетов характеристик пери-

одических сигналов и линейных цепей. 

Расчеты обоснованы и выполнены пра-

вильно на 70-80 %. 

Выводы

Выводы сформулированы со значитель-

ными неточностями или не все выводы 

сформулированы.

Использованные 

источники

Использованные источники подобраны не-

брежно. Их количество меньше, чем соот-

ветствует требованиям к курсовой работе. 

Указано или выведено большинство необ-

ходимых для проведения расчетов 

формул.

Оформление

Курсовая работа оформлена неаккуратно с

большим количеством орфографических и

грамматических ошибок. Среднее каче-

ство оформления графиков, схем и 

диаграмм.

Своевременность Курсовая работа выполнена и сдана на 
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Шкала оце-

нивания

Составляющие Признаки

выполнения проверку позже указанного срока.

Защита

Обучающийся с трудом докладывает 

результаты курсовой работы. Ответы на 

вопросы неполные. Обучающийся не 

может оценить полученные результаты и 

интерпретирует их со значительными не-

точностями.  

Неудовле-

творитель-

но

Практическая 

часть

Обучающийся не демонстрирует умения и 

навыки расчетов характеристик периоди-

ческих сигналов и линейных цепей, расче-

ты выполнены с большим количеством 

ошибок или не в полном объеме. 

Выводы Выводы не сформулированы.

Использованные 

источники

Использованные источники не соответ-

ствуют теме. Указано недостаточное коли-

чество или допущены ошибки в выводе  

необходимых для проведения расчетов 

формул.

Оформление

Оформление курсовой работы не соответ-

ствует требованиям. Большое количество 

орфографических и грамматических оши-

бок. Низкое качество оформления графи-

ков, схем и диаграмм.

Защита

Обучающийся не может представить 

результаты курсовой работы. Не отвечает 

на вопросы или отвечает неверно. 

9.6Типовые  контрольные  задания  для  проведения,  текущего  

контроля  и  промежуточной  аттестации  по  итогам  освоения  

дисциплины 

9.6.1 Примерный перечень контрольных вопросов для проведения

устного опроса

1.Что включает в себя понятие «делопроизводство».

2.С чем связано  появление  понятия  «документационное  обеспечение

управления».

3.  Какие способы документирования (запечатления информации) вам

известны.

4.  Что  такое  «система  документации»  и  «унифицированная  система

документации».

5. Какие этапы прошло развитие отечественного делопроизводства.
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6. В чем особенности приказного делопроизводства.

7. В чем особенности коллежского делопроизводства (XVIII в.).

8.Назовите  основные  законодательные  акты,  определявшие  порядок

составления и оформления документов в учреждениях XVIII в.

9. В чем особенности организации делопроизводства в XIX в.

10.Какими путями шло регулирование делопроизводства в первые годы

советской власти.

11.Какие требования к документам изложены в законодательных актах.

12.Какие  вопросы  работы  с  документами  регламентируются  за-

конодательными актами.

13.Какой  формат  бумаги  рекомендован  для  оформления  служебных

документов.

14. Назовите основные виды бланков, применяемые в учреждениях.

15. Укажите этапы подготовки документа.

16. Какие общие требования предъявляются к тексту документа.

17. Как оформляется в тексте ссылка на другой документ.

18.  В  чем  преимущества  составления  и  оформления  документов  на

компьютере.

19. Какие программы могут использоваться при подготовке документов

на компьютере.

20. Какие преимущества дает компьютер в оформлении текста.

21. Как сделать текст документа понятным и убедительным.

22. Какое значение имеет порядок слов в служебных документах.

23.Какие  требования  предъявляются  к  композиции  служебных

документов.

24.Назовите  виды  организационных  документов  и  укажите  осо-

бенности их составления и оформления.

25.Назовите  виды  распорядительных  документов  и  укажите  осо-

бенности их составления и оформления.

9.6.2 Примерный перечень тем для докладов для проведения уст-

ного опроса и промежуточной аттестации в форме зачета с оценкой

1. Организационно-распорядительные документы авиапредприятия.

2.Формы и методы работы руководителя с документами в авиапредпри-

ятии.

3. Планирование работы служба делопроизводства.

4.Каков должностной и численный состав службы делопроизводства,

как он рассчитывается.

5.Нормативные  документы  регламентируемые  деятельность  службы

делопроизводства.

6.Требования,  предъявляемые  к  Положению  о  службе  де-

лопроизводства? Какова структура текста Положения.

7.Номенклатура дел и каковы общие требования к ней.

8.Экспертиза ценности документов и основные критерии оценки.
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9.Задачи и функции экспертных комиссий.

10.Комплекс работ по оформлению дел для передачи на архивное хра-

нение.

9.6.3 Содержание тестов для текущего контроля и промежуточной

аттестации в форме зачета с оценкой

1.Делопроизводство» — это… * 1) система хранения документов;2) от-

расль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию ра-

боты с официальными документами; 3) составление документов.

2.Укажите  термин,  имеющий  такой  же  смысл,  как  и  термин  «дело-

производство»:1)  документированная  информация;2)  система

документации;3)  документационное обеспечение  управления;4)  документи-

рование.

3.К какому документу относится следующая характеристика «является

основным нормативно-методическим документом, определяющим и устанав-

ливающим единый порядок составления, оформления документов и работы с

ними в организации»: 1) инструкция по делопроизводству; 2) номенклатура

дел;3) регламент работы.

4.Обязательно ли должна быть инструкция по делопроизводству в каж-

дом учреждении, организации:1) да; 2) нет. 

5.Почему  инструкция  по  делопроизводству  конкретной  организации

всегда индивидуальна:1)так как она в каждой организации разрабатывается

разными людьми;2) потому, что в разных организациях по-разному называет-

ся служба делопроизводства;3) потому, что она учитывает все особенности,

как состава документов, так и технологии их обработки.

6.Что обычно дается в приложениях к инструкции по делопроизвод-

ству:1)образцы документов, формы документов, различные списки или пе-

речни;2)образцы подписей  руководителей,  формуляры документов,  списки

должностных лиц, имеющих право подписи документов.

7.Назовите  виды  письменных  документов,  которые  входят  в  состав

унифицированной  системы  организационно-распорядительной  документа-

ции:1)организационные,  распорядительные,  информационно-справочные

документы и документы по трудовым отношениям;2) организационные, рас-

порядительные  и  информационно-справочные  документы;3)  организацион-

ные и распорядительные документы.

8.Зачем документ нужно правильно оформлять:1) чтобы подготовить к

согласованию;2)  чтобы  подготовить  к  размножению;3)  чтобы  придать

юридическую силу.

9.Какой ГОСТ регламентирует правила размещения и оформления рек-

визитов организационно-распорядительных документов: 1) ГОСТ 6.37-98; 3)

ГОСТР 6.30-97; 4) ГОСТР 6.30-2003.

10.На  какие  документы  распространяется  ГОСТР  6.30-2003:1)  на

управленческие  и  экономические  документы;2)  на  все  документы,
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сопровождающие  деятельность  любой  организации,  учреждения  или

предприятия;3)На организационно-распорядительные документы (ОРД), от-

носящиеся к унифицированной системе ОРД.

11.Восстановите пропущенное слово:  «Реквизит — это обязательный

элемент  оформления  ...  документа»:1)  служебного;2)  любого;3)  официаль-

ного.

12.Сколько  реквизитов  используются  при  оформлении

документов:1)31;2)30;3)29.

13.Что такое формуляр документа:1) набор реквизитов официального

письменного  документа,  расположенных в  определенной последовательно-

сти;2)  описание  порядка  оформления  реквизитов  для  конкретного  вида

документа;3) форма конкретного документа,  подготовленная в виде текста

трафарета.

14.От  чего  зависит  конкретный  набор  необходимых  реквизитов  на

документе:1) от способа подготовки документа, выбранного формата бумаги

и технологии работы с документами, принятой в организации;2) от решения

автора  документа  и  от  квалификации  исполнителя;3)  от  вида  документа,

этапа его подготовки и работы с ним.

15.Сколько вариантов бланков установлено в зависимости от способа

расположения реквизитов:1) два; 2) четыре;3) один.

16.Какие три вида бланков установлены для организации, ее структур-

ного подразделения и должностного лица:1) бланк внутренний, внешний и

для  факсов;2)  бланк  для  распорядительных  документов,  для  писем  и  для

справок;3) общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа.

17.В соответствии с какими документами помещают на бланках орга-

низации ее эмблему:1) в соответствии с уставом (положением об организа-

ции);2) в соответствии с приказом руководителя, закрепляющим определен-

ный способ изображения эмблемы;3) в соответствии с лицензией, выданной

на тот или иной вид деятельности организации.

18.Когда на документах приводят сокращенное наименование органи-

зации:1) когда оно закреплено в учредительных документах организации;2)

когда  приказом  руководителя  разрешено  его  использование;3)  когда

документ большой, и необходимо сэкономить место на поле документа.

19.Какие сведения приводят в справочных данных об организации:1)

почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению организа-

ции;2) форма собственности, название должности и фамилия руководителя,

наименование вышестоящей организации.

20.Выберите  правильный  вариант  оформления  почтового  адреса  в

«Справочных данных об организации-авторе»: 1) ОАО «Пилот» ул. Золота-

ревская, 3, офис 112, г. Ульяновск, 212109;2)ОАО «Пилот» 212109, г. Улья-

новск, ул. Золотаревская, 3, офис 112.

21. «Дата» - обязательный реквизит в любом документе:1) нет;2) да.

22.Какой момент может считаться основной датой документа:1) всегда

— это дата подписания документа;2) это дата утверждения или согласования
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документа;3) это может быть дата подписания, утверждения документа или

дата события, зафиксированного в нем.

23.Выберите  правильный  способ  оформления  даты  при  регистрации

письма или приказа:1)14.12.2010;2)14.12.10;3)14.12.2010 г.

24.Регистрационный номер документа — это... (выберите правильный

вариант продолжения определения):1) порядковый номер документа в орга-

низации-получателе;2)  его условное цифровое (иногда буквенно-цифровое)

обозначение, проставляемое при регистрации;3) порядковый номер докумен-

та в организации-отправителе.

25.В каких случаях используется реквизит «Ссылка на регистрацион-

ный номер и дату документа»:1) когда документ готовится в ответ на какой-

то  запрос,  или  подготавливаемое  письмо  является  ответом  на  другое

письмо;2)  когда  в  тексте  документа  нужно  сделать  ссылку  на  другой

документ (нормативный акт, положение, инструкцию).

26.Когда  оформляется  реквизит  «Место  составления  или  издания

документа»:1)  всегда,  на  каждом  документе;2)  во  всех  случаях,  когда

документы отправляются из организации;3) в тех случаях, если затруднено

определение  места  составления  или  издания  документа  по  реквизитам

«Наименование организации» или «Справочные данные об организации».

27.В каком месте документа располагают гриф утверждения докумен-

та:1) по центру верхнего поля;2) в правом верхнем углу;3) в левом верхнем

углу.

28.Где указываются инициалы при адресовании документа должност-

ному лицу:1) перед фамилией;2) после фамилии.

29.Что  должен  включать  реквизит  «Заголовок  к  тексту»:1)

аннотацию;2) краткое содержание документа;3) краткое название документа.

30.К письму прикладывается положение о кредитовании. Как оформить

отметку о наличии приложения, если оно названо в тексте письма:1) при-

ложение: на 5 л. в 2 экз.;2) приложение: 1. Положение о кредитовании на 5 л.

в 2 экз.

31.Что  включает  в  себя  виза  согласования  документа:1)  подпись  и

должность визирующего документ, его номер телефона;2) подпись визиру-

ющего документ и дату подписания;3) подпись и должность визирующего

документ, расшифровку подписи и дату подписания.

32.Если документ подготовлен на бланке организации, нужно ли при

обозначении должности лица, подписавшего документ, указывать название

организации:1) да;2) нет.

33.В  каком  случае  при  оформлении  документа  должность  лица  в

подписи не указывают:1) при оформлении на общем бланке;2) при оформле-

нии на бланке должностного лица.

34.Как оформляется должность в реквизите «Подпись» при подписании

документа,  составленного  комиссией:  1)  указывают  не  должности  лиц,

подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии;2) указы-

вают должности лиц и их место работы.
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35.Что включает в себя отметка об исполнителе:1) фамилию, имя и от-

чество исполнителя полностью;2) номер телефона исполнителя;3) инициалы

и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона.

36.С какой целью на служебном письме указывают инициалы, фами-

лию и телефон исполнителя:1) для оперативной связи с исполнителем;2) для

придания документу юридической силы.

37.Если в резолюции указано несколько исполнителей, то кто отвечает

за выполнение поручения руководителя:1) лицо, указанное в списке исполни-

телей первым;2) лицо, определенное соответствующим дополнительным ука-

занием руководителя;3) лицо, которому первому будет передан документ на

исполнение.

38.Каким образом делают отметку о контролезаисполнением докумен-

та:1)  обозначают  буквой  «И»,  словом  или  штампом  «Исполнено»;2)  обо-

значают буквой «В», словом или штампом «Выполнено»;3) обозначают бук-

вой «К», словом или штампом «Контроль».

39.Кто  подписывает  и  датирует  реквизит  «Отметка  об  исполнении

документа и направлении его в дело»:1) исполнитель, работавший с докумен-

том,  или  руководитель  его  структурного  подразделения;2)  руководитель

службы ДОУ;3) руководитель организации.

40.Выберите  правильно указанные минимально допустимые размеры

полей, которые устанавливает для управленческих документов ГОСТ:1) ле-

вое =20 мм, верхнее =15 мм, правое =10 мм, нижнее =20 мм;2) левое =25 мм,

верхнее =10 мм, правое =10 мм, нижнее =10 мм;3) левое =20 мм, верхнее =10

мм, правое =15 мм, нижнее =20 мм;4) левое =30 мм, верхнее =20 мм, правое

=10 мм, нижнее =20 мм.

41.Выберите правильный вариант оформления «Грифа согласования» с

должностным  лицом:1)  «СОГЛАСОВАНО»  Директор  ОАО  «Пилот»

Подпись В.В. Петров 08.04.2010; 2) «Согласовано» Директор ОАО «Пилот»

Подпись В.В.  Петров 08.04.2010;3)  СОГЛАСОВАНО Директор  ОАО «Пи-

лот» Подпись В.В. Петров 08.04.2010.

9.6.4. Примерный перечень ситуационных задач для анализа кон-

кретных ситуаций

1. Практическое занятие № 1.  Кейс «Оформление распоряди-

тельных документов»

Описание:

Необходимо ознакомиться с правилами оформления реквизитов, входя-

щих  в  состав  приказа,  отработать  навыки  составления  приказа

и особенности оформления этих реквизитов.

Проанализировать  образец  приказа,  конкретного  авиапредприятия  и

установить набор реквизитов, входящих в состав приказа. Изучить содержа-

ние реквизитов  раздел №3 стандарта ГОСТ 6.30-2003. Унифицированные си-

стемы документации. Унифицированная система организационно-распоряди-
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тельной документации. Требования к оформлению документов. Вопросы  по

кейсу:

1.Заполнить  таблицу  1.1  используя  материал  проанализированных

документов.  

                                                                                                                Таблица 1.1

Название  и  опре-

деление  распоря-

дительного

документа

Наименование

реквизита,

входящего  в

документ

Требования к  оформлению и особен-

ности оформления реквизита докумен-

та

2.Составить приказ руководителя авиапредприятия о приеме на работу.

Практическое занятие № 2. Кейс «Регистрация документов».

Описание:

   Необходимо отработать  навыки оформления реквизитов  «резолю-

ция», «регистрационный номер документа» и навыки оформления журналь-

ной и электронной формы регистрации документов

Вопросы по кейсу:

1.Оформить  реквизит  «резолюция»  для  приказа.

2.Оформить реквизит «регистрационный номер документа» в приказе, акте,

объяснительной записке, заявлении.

3.Заполнить журнальную и электронной форму регистрации распоря-

дительных документов.

 Практическое занятие № 3. Кейс «Создание шаблонов документов с

помощью ЭВМ, их оформление и вывод на печать».

 Описание

Необходимо повторить правила и порядок создания документов с ис-

пользованием  ПЭВМ,  создать  шаблон  в  MS  WORD  и  отработать  навыки

оформления  отдельных  видов  распорядительных  документов  с  помощью

ПЭВМ.

   Вопросы по кейсу:

  1.Создать шаблон приказа.

  2.Оформить  реквизиты,  входящих  приказов  с  помощью  ЭВМ.

3. Подготовить документ к печати и вывод на печать.

Практическое  занятие  №4.  Кейс «Проектирование  бланка  организа-

ции».

 Описание:

 Необходимо  отработать  навыки  проектирования  общего  бланка  и

бланка письма организации. Ознакомиться с разделом №4 стандарта ГОСТ

6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная си-

стема  организационно-распорядительной  документации.  Требования  к

оформлению  документов.  Определить  набор  реквизитов  общего  бланка  и

бланка письма

27



Вопросы по кейсу:

1.Изучить набор реквизитов общего бланка и бланка письма и требова-

ния к оформлению этих реквизитов.

2.Построить общий бланк и бланк письма организации.

 Практическое занятие №5. Кейс «Службадокументационного обеспе-

чения управления».

 Описание:

 Делопроизводство  или  документационное  обеспечение  управления

(ДОУ)  -  это  отрасль  деятельности,  обеспечивающая  документирование  и

организацию работы с официальными документами. Документирование - это

запись информации на различных носителях  по установленным правилам.

Результатом  документирования  является  документ  -  зафиксированная  на

материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее иден-

тифицировать. Реквизит - обязательный элемент оформления официального

документа. Организация работы с документами - это организация документо-

оборота,  хранения  и  использования  документов  в  текущей  деятельности

учреждения. Документооборот - движение документов в организации с мо-

мента их создания или получения до завершения исполнения или отправле-

ния.

   Вопросы по кейсу:

  1.Разработать основные функции службы ДОУ авиакомпании. 

   2. Описать права и ответственность службы ДОУ аэропорта.

Практическое занятие №6. Кейс «Организация информационно поис-

ковых систем и контроля исполнения документов».

Описание:

Для выполнения данного задания необходимо изучить работу и органи-

зацию  информационно поисковых систем и контроля исполнения докумен-

тов 

Вопросы по кейсу:

 1.Из перечня документов составьте  номенклатуру дел структурного

подразделения ПАО авиакомпании Аэрофлот.

 2.Составьте номенклатуру дел (используя ПК) на общем бланке ПАО

авиакомпании Аэрофлот.

  3.Заполните обложку дела постоянного или длительного срока хране-

ния.

9.6.5Примерный  перечень вопросов  для  промежуточной  аттеста-

ции в форме зачета с оценкой

1.Что включает в себя понятие «делопроизводство».

2.С чем связано  появление  понятия  «документационное  обеспечение

управления». 
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3.Какие  способы  документирования  (запечатления  информации)  вам

известны.

4.Что  такое  «система  документации»  и  «унифицированная  система

документации».

5.Какие этапы прошло развитие отечественного делопроизводства.

6.В чем особенности приказного делопроизводства.

7.В чем особенности коллежского делопроизводства (XVIII в.).

8.Назовите  основные  законодательные  акты,  определявшие  порядок

составления и оформления документов в учреждениях XVIII в.

9. В чем особенности организации делопроизводства в XIX в.

10.Какими путями шло регулирование делопроизводства в первые годы

советской власти.

11.Какие требования к документам изложены в законодательных актах.

12.Какие  вопросы  работы  с  документами  регламентируются  за-

конодательными актами.

13.Какой  формат  бумаги  рекомендован  для  оформления  служебных

документов.

14.Назовите основные виды бланков, применяемые в учреждениях.

15.Укажите этапы подготовки документа.

16.Какие общие требования предъявляются к тексту документа.

17.Как оформляется в тексте ссылка на другой документ.

18.В  чем  преимущества  составления  и  оформления  документов  на

компьютере.

19.Какие программы могут использоваться при подготовке документов

на компьютере.

20.Какие преимущества дает компьютер в оформлении текста.

21.Назовите функции документа и их характеристика.

22.Какое значение имеет порядок слов в служебных документах.

23.Какие  требования  предъявляются  к  композиции  служебных

документов.

24.Назовите  виды  организационных  документов  и  укажите  осо-

бенности их составления и оформления.

25.Назовите  виды  распорядительных  документов  и  укажите  осо-

бенности их составления и оформления.

26.В чем особенности составления и оформления протокола. 

27.В чем особенности составления и оформления акта.

28.Какие  требования  предъявляются  к  составлению  и  оформлению

докладных записок.

29.Какие  требования  предъявляются  к  составлению  и  оформлению

объяснительных записок.

30.Какие  требования  предъявляются  к  составлению  и  оформлению

служебных писем. Каковы разновидности писем.

31.Укажите  типовые  организационные  структуры  службы  дело-

производства.
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32.Каковы цели и задачи службы делопроизводства.

33.Какие основные функции выполняет служба делопроизводства.

34.Каков должностной и численный состав службы делопроизводства,

как он рассчитывается.

35.Какими  нормативными  документами  регламентируется  дея-

тельность службы делопроизводства.

36.Какие  требования  предъявляются  к  Положению  о  службе  де-

лопроизводства. Какова структура текста Положения.

37.Что закрепляется в должностных инструкциях работников службы

делопроизводства? Какова структура текста должностной инструкции.

38.Какое место занимает контроль за исполнением документов в управ-

ленческой деятельности.

39.Что такое сроковый контроль и технология его ведения.

40.Что такое текущий, предупредительный и итоговый контроль.

41.Какие формы контроля за сроками исполнения документов приме-

няются в делопроизводстве.

42.Что такое номенклатура дел и каковы общие требования к ней.

43.Назовите виды номенклатур дел и порядок их составления.

44.Как определяются сроки хранения дел.

45.Что понимается под экспертизой ценности документов и основные

критерии оценки.

46.Что входит в задачи и функции экспертных комиссий.

47.Что входит в комплекс работ по оформлению дел и как оформляется

акт на уничтожение документов.

48.Как оформляются дела временного, постоянного и долговременного

сроков срока хранения.

49. Каков порядок составления, оформления описей и обложки дел.

50. Каков порядок передачи дел в архив.

9.6.6Примерный перечень  задач (включающих тесты и доклады)

для промежуточной аттестации в форме зачета с оценкой

1.Подготовить приказ об увольнении за нарушение трудовой дисципли-

ны работника базы ЭРТОС.

  2.Написать основные разделы, функции и задачи положения о струк-

турном подразделении (базы ЭРТОС).

  3.Написать основные разделы, функции и задачи положения о струк-

турном подразделении (структуры УВД).

  4.Подготовить акт об отказе работы радиотехнических средств посад-

ки.

  5.Составить  протокол  комиссии  по  расследованию  авиационного

происшествия.

  6.Составить инструкцию обслуживания радиотехнических средств по-

садки.
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  7.Составить должностную инструкцию начальника объекта базы ЭР-

ТОС.

  8.Составить протокол расследования причины отказа работы радио-

технических средств посадки.

  9.Составить акт экспертной оценки передачи дел на архивное хране-

ние.

 10.Подготовить приказ о поощрении личного состава предприятия

10. Методические  рекомендации  для  обучающихсяпо  освоению

дисциплины

Изучение  дисциплины  «Организация  делопроизводства  на  предприя-

тии»обучающим организуется в виде лекций, практических занятий и само-

стоятельной  работы.  Продолжительность  изучения  дисциплины  –  один

семестр. Уровень и качество знаний обучающихся оцениваются по результа-

там текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по итогам

освоения дисциплины в виде зачета с оценкой.

Лекция − основная  форма систематического,  последовательного  уст-

ного  изложения  учебного  материала.  Чтение  лекций,  как  правило,  осу-

ществляется наиболее профессионально подготовленными преподавателями

университета. Основными задачами лекций являются:

−  ознакомление  обучающихся  с  целями,  задачами  и  структурой

изучаемой дисциплины, ее местом в системе наук и связями с другими дис-

циплинами;

− краткое, но, по существу, изложение комплекса основных научных

понятий, подходов, методов, принципов данной дисциплины;

−краткое  изложение  наиболее  существенных  положений,  раскрытие

особенно  сложных,  актуальных  вопросов,  освещение  дискуссионных  про-

блем;

− определение перспективных направлений дальнейшего развития на-

учного знания в данной области социально-экономической деятельности.

Лекции мотивируют обучающегося на самостоятельный поиск и изуче-

ние научной и специальной литературы и других источников по темам дис-

циплины, ориентируют на выявление, формулирование и исследование наи-

более актуальных вопросов и проблем, на комплексный анализ социально-

экономических явлений и процессов, на активизацию творческого начала в

изучении дисциплины.

В  ходе  изучения  дисциплины  «Организация  делопроизводства  на

предприятии»проводятся как традиционные лекции, в ходе которых исполь-

зуются преимущественно разъяснение, иллюстрация, описание, приведение

примеров, так и проблемные,характеризующиеся всесторонним анализом яв-

лений, научным поиском истины. Проблемная лекция опирается на логику

последовательно  моделируемых  проблемных  ситуаций  путем  постановки

проблемных вопросов или предъявления проблемных задач. Проблемная си-
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туация –  это  сложная,  противоречивая  обстановка,  создаваемая  путем по-

становки  проблемных  вопросов  (вводных),  требующая  активной  позна-

вательной деятельности обучающихся для ее правильной оценки и разреше-

ния.  Проблемный вопрос содержит в  себе диалектическое  противоречие и

требует для разрешения не воспроизведения известных знаний, а размышле-

ния,  сравнения,  поиска,  приобретения  новых  знаний  или  применения  по-

лученных ранее.

Значимым  фактором  полноценной  и  плодотворной  работы  обу-

чающегося на лекции является культура ведения конспекта. Принципиально

неверным, но получившим в наше время достаточно широкое распростране-

ние, является отношение к лекции как к «диктанту», который обучающийся

может аккуратно и дословно записать. Слушая лекцию, необходимо научить-

ся выделять и фиксировать ее ключевые моменты, записывая их более четко

и выделяя каким-либо способом из общего текста.

Полезно применять какую-либо удобную систему сокращений и услов-

ных обозначений (из известных или выработанных самостоятельно). Приме-

нение такой системы поможет значительно ускорить процесс записи лекции.

Конспект лекции предпочтительно писать в одной тетради, а не на отдельных

листках, которые потом могут затеряться. Также для записи текста лекции

можно воспользоваться  ноутбуком,  или  планшетом.  Рекомендуется  в  кон-

спекте лекций оставлять свободные места, или поля, например для того, что-

бы была возможность записи необходимой информации при работе над мате-

риалами лекций.

При ведении конспекта лекции необходимо четко фиксировать рубри-

кацию материала – разграничение разделов, тем, вопросов, параграфов и т. п.

Обязательно  следует  делать  специальные  пометки,  например,  в  случаях,

когда какое-либо определение, положение, вывод остались неясными, сомни-

тельными. Бывает, что материал не успели записать. Тогда также необходимо

сделать соответствующие пометки в тексте, чтобы не забыть, в дальнейшем,

восполнить эту информацию.

Качественно  сделанный  конспект  лекций  поможет  обучающимся  в

процессе  самостоятельной  работы,  подготовке  к  практическим  занятиям

(семинарам), выполнении домашних заданий, при подготовке к сдаче зачета

с оценкой.

Темы  практических  занятий  заранее  сообщаются  обучающимся  для

того, чтобы они имели возможность подготовиться и проработать соответ-

ствующие теоретические вопросы дисциплины. В начале каждого практиче-

ского занятия преподаватель кратко доводит до обучающихся цель и задачи

занятия и обращает внимание обучающихся на наиболее сложные вопросы,

относящиеся к изучаемой теме.

В рамках практического занятия обучающиеся обсуждают доклады и

дискуссионные вопросы,  решают задачи  и  кейсы самостоятельно  или  при

помощи преподавателя, а также выполняют тесты. Преподаватель, как прави-
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ло, выступает в роли консультанта при решении задач и кейсов, осуществля-

ет контроль полученных обучающимися результатов.

На усмотрение преподавателя (или по желанию обучающегося) к доске

во время практического занятия может быть приглашен обучающийся для

объяснения решения задачи,  кейса,  доклада по вопросам темы. По итогам

практического занятия преподаватель может выставлять в журнал группы по-

лученные обучающимися баллы. 

Отсутствие обучающихся на занятиях или их неактивное участие на

них может быть компенсировано самостоятельным выполнением дополни-

тельных заданий и представлением их на проверку преподавателю с выстав-

лением баллов.

В современных условиях перед обучающимися стоит важная задача –

научиться  работать  с  массивами  информации.  Обучающимся  необходимо

развивать  в  себе  способность  и  потребность  использовать  доступные

информационные возможности и ресурсы для поиска нового знания и его

распространения.Обучающимся необходимо научиться управлять своей ис-

следовательской и познавательной деятельностью в системе «информация –

знание – информация». Прежде всего, для достижения этой цели, в вузе орга-

низуется  самостоятельная  работа  обучающихся.  Кроме  того,  современное

обучение (стандарты, учебные планы) предполагает, что существенную часть

времени в освоении учебной дисциплины обучающийся проводит самостоя-

тельно. Принято считать, что такой метод обучения должен способствовать

творческому  овладению  обучающимися  специальными  знаниями  и  навы-

ками.

Целью самостоятельной работы обучающихся при изучении учебной

дисциплины«Организация делопроизводства на предприятии«является выра-

ботка ими навыков работы с нормативно-правовыми актами, научной и учеб-

ной  литературой,  другими  источниками,  материалами  экономической  и

управленческой  практики,  а  также  развитие  у  обучающихся  устойчивых

способностей  к  самостоятельному  изучению  и  обработке  полученной

информации.

В  процессе  самостоятельной  работы  обучающийся  должен  воспри-

нимать, осмысливать и углублять получаемую информацию, решать практи-

ческие задачи, анализировать ситуации, подготавливать доклады, выполнять

домашние задания,  овладевать  профессионально необходимыми навыками.

Самостоятельная работа обучающегося весьма многообразна и содержатель-

на. Она включает следующие виды занятий:

– самостоятельный  подбор,  изучение,  конспектирование,  анализ

учебно-методической и научной литературы, периодических научных изда-

ний,  нормативно-правовых  документов,  статистической  информации,

учетно-отчетной информации, содержащейся в документах организаций;

– индивидуальная  творческая  работа  по  осмыслению  собранной

информации, проведению сравнительного анализа и синтеза материалов, по-
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лученных из  разных источников,  интерпретации информации,  выполнение

домашних заданий;

– завершающий этап самостоятельной работы – подготовка к сдаче

зачета с оценкой по дисциплине, предполагающая интеграцию и системати-

зацию всех полученных при изучении учебной дисциплины знаний.

Следование принципам систематичности и последовательности в само-

стоятельной работе составляет необходимое условие ее успешного выполне-

ния. Систематичность занятий предполагает равномерное, по возможности в

соответствии с пп. 5.2, 5.4 и 5.6 настоящей РПД, распределение объема ра-

боты в течение всего предусмотренного учебным планом срока овладения

данной дисциплиной. Такой подход позволяет избежать дефицита времени,

перегрузок, спешки и т. п. в завершающий период изучения дисциплины. По-

следовательность  работы означает  преемственность  и  логику  в  овладении

знаниями по дисциплине. Данный принцип изначально заложен в учебном

плане при определении очередности изучения дисциплин. Аналогичный под-

ход применяется при определении последовательности в изучении тем дис-

циплины.

В процессе изучения дисциплины  «Организация делопроизводства на

предприятии»важно постоянно пополнять и расширять свои знания. Изуче-

ние рекомендованной литературы и других источников информации является

важной составной частью восприятия и усвоения новых знаний. Кроме того,

необходимо отметить,  что,  в  определенном смысле, качественный уровень

всей  самостоятельной  работы  обучающегося  определяется  уровнем

самоконтроля.

Текущий  контроль знаний  студентов  осуществляется  в  следующих

формах: 

– по итогам работы на практических занятиях; 

– итоги тестирования; 

– по итогам выполнение самостоятельной работы. 

В методике преподавания дисциплины учитываются форма обучения,

специальность и специализация студентов следующим образом: 

– включение соответствующих тем в содержание дисциплины;

–  учитывается подготовка, полученная студентами в рамках дисципли-

ны «Введение в специальность».
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