Методика преподавания учебной дисциплины 
«Основы документирования управленческой деятельности» 
с использованием платформы LMS
I. Общие положения

Методика преподавания учебной дисциплины «Основы документирования управленческой деятельности» с использованием платформы LMS (далее – Методика) разработана с целью организации учебной деятельности студентов очной формы обучения по учебной дисциплине «Основы документирования управленческой деятельности» (далее - ОДУД) с использованием дистанционных образовательных технологий (далее – ДОТ).

Современный мир быстро меняется, а образование часто не успевает за этими изменениями, информация быстро устаревает, преподавателям нужно постоянно дорабатывать свои учебные курсы, чтобы дать студентам актуальное знание. Технологии дистанционного обучения значительно упрощают работу по обновлению знания и ориентированию студентов в стремительно растущем информационном поле, с которым соотносится та или иная учебная дисциплина или курс. 
Кроме того, обучение с использование ДОТ способствует развитию инструментов опережающего обучения, когда теоретическое изучение предмета идет не вслед за преподавателем, а вместе с ним или даже немного впереди. 
Очные встречи на лекциях и семинарах теперь можно дополнить удаленным индивидуальным общением: акцент с группового получения знаний смещается на самостоятельное развитие студентов. 
Студенты с внедрением ДОТ могут в самом начале учебной дисциплины оценить и посмотреть всю структуру учебной дисциплины, увидеть место каждой лекции в общей системе учебной дисциплины, курса в целом, что, без сомнения, очень важно для комплексного освоения знаний. Это дает также возможность одним студентам, например, наиболее активным и любознательным, заранее посмотреть, наряду с темой лекции, обязательный и дополнительный материал, менее активным или пропустившим, например, занятие, изучить основные вопросы, которые были изложены на лекции или рассмотрены на семинарском занятии. 

Сегодня многие студенты готовы расширять свой кругозор и получать дополнительную информацию по учебной дисциплине, но не бессистемно, а организованно. Результатом проведенного на факультете государственного и муниципального управления НИУ ВШЭ социологического исследования, в котором приняло участие более 180 студентов, было выявлено наличие трех типов образовательных стратегий, которые выбирают студенты при освоении учебных дисциплин на факультете государственного и муниципального управления в НИУ ВШЭ:

· Первая группа студентов (почти 50 %) в ходе самостоятельной подготовки предпочитает прочитывать конспекты лекций, но не заинтересована обсуждать исследовательские проблемы в социальных сетях или на круглых столах (конференциях).

· Вторая группа студентов (14 %) проявляет большой интерес к научным результатам своих коллег, публичным лекциям и открытым семинарам, готова выкладывать свои письменные работы во внутреннюю сеть для обсуждения.

· Третья группа студентов (6 %) предпочитает работать не с лекционными конспектами и презентациями преподавателей, а обсуждать исследовательские и образовательные задачи в форумах.

С целью повышения качества обучения во всех группах с разными образовательными стратегиями целесообразно в рамках одной учебной дисциплины использовать разные инструменты ДОТ. 
Учебный материал для первой группы должен дополняться видео- и аудиокурсами, электронными учебниками, документами и иными материалами, которые направлены на расширение знаний по учебной дисциплине или содержат материал из смежных областей знания. Для второй группы актуальна самостоятельная работа с базами данных исследований, в том числе курсовых и дипломных работ, возможность выкладывать свои работы и обсуждать их результаты с преподавателем и другими студентами. Для третьей группы очень важно индивидуальное и групповое общение с преподавателем в социальных сетях, форумах, чатах, что в полной мере может предоставить LMS.
Т.о., ДОТ позволяет преподавателю мотивировать совершенно разных студентов отказаться от пассивного усвоения информации для сдачи зачета или экзамена по предмету и начать «производство» собственного знания удобным для каждого студента способом через активный процесс «добывания» нового знания из уже существующего, размещенного в системе LMS. На этом основании каждая тема учебной дисциплины должна дополняться в LMS материалами, которые стимулируют учебную деятельность разных групп студентов, чтобы добиться максимальной эффективности усвоения учебного материала.
II. Основные формы работы студентов в системе LMS
В соответствии с рабочими учебными планами НИУ ВШЭ каждая учебная дисциплина предусматривает 30-40% аудиторных часов и 60-70% - самостоятельной подготовки. LMS способна обеспечить организацию полноценной самостоятельной подготовки студентов, тем самым качественно повысить образовательный уровень студентов, существенно расширив и углубив знания по изучаемой дисциплине. Самостоятельная работа студентов с использованием ДОТ по очной форме обучения может реализовываться посредством:

самостоятельной работы с теоретическим материалом, изложенным в виде лекций, сопровождающимся заданиями и (или) ответами на вопросы;
изучения источников и дополнительных материалов по темам лекций, которые также могут сопровождаться заданиями и вопросами;

контрольного и (или) проверочного тестирования по темам лекций;

выполнения самостоятельных работ (проектов) в соответствии с предложенными заданиями;

индивидуальных и групповых онлайн и офлайн консультаций;
дискуссий в форуме для обсуждения вопросов по темам лекций;
работы с источниками информации в информационной сети общего доступа.

Для организации самостоятельной подготовки в системе LMS наиболее удобной является кейсовая технология, которая предполагает комплектацию всех учебно-методических материалов в специальный набор — кейс по определенной тематике, заданной учебной программой. В специализированный кейс входят различные виды и формы учебных материалов, предназначенные для самостоятельного изучения с использованием различных видов носителей информации. В кейс могут включаться, в т.ч. тексты конспектов лекций, презентации, источники, обязательная и дополнительная литература для чтения, описание проектов, подборки ссылок на интересные и важные интернет-источники, тестовые задания и пр.

III. Методико-педагогические требования к составлению тематического плана учебной дисциплины с использованием системы LMS
Отличия требований к разработке тематического плана преподавания учебной дисциплины с использованием LMS обусловлены необходимостью обеспечить соответствие разрабатываемого электронного контента следующим принципам:
1. Целевая определенность каждой учебной темы: наличие описания целей и задач каждого учебного занятия, информации о его месте во всем курсе, а также описания того, какие знания, умения и навыки должны приобрести студенты в результате освоения каждой темы. Такие перечни конкретных умений, навыков и знаний по каждой теме в рамках учебной программы по курсу могут объединяться в более общие формулировки. К главным требованиям следует отнести:
· формулировки целей должны отражать возможные цели студентов, которые нельзя подменять целями автора учебного материала;
· цели конкретизируются посредством формулирования тех навыков и умений, которыми должны овладеть студенты в ходе самостоятельной подготовки;
· должны фиксироваться некоторые уровни усвоения учебного материала.
2. Фактографическая и практическая содержательность каждой темы, системность и целостность изложения материала. Главное отличие электронного контента от чтения лекций и проведения семинарских занятий в аудитории заключается в отсутствии мгновенной обратной связи в ходе изложения материала и отсутствии возможности внести коррективы, дополнения и уточнения по ходу занятия, т.е. до того, момента, как у обучаемого сложатся те или иные впечатления о предлагаемом учебном материале и будет сформирована обратная реакция. Такая особенность электронного контента требует от преподавателя просчитывать все возможные варианты освоения студентами электронного контента, а также внимательного и скрупулезного отношения к каждому элементу электронного контента. Этого можно достичь следующими способами:
обеспечить единообразие по форме и оформлению электронного контента для каждой темы, что будет способствовать быстрейшей выработке у каждого студента навыков самостоятельной работы по данной учебной дисциплине;

включать в кейс по каждой учебной теме максимальный набор разнообразных учебных материалов;
извещать студентов об избранной преподавателем логике изложения учебного материала, в т.ч. посредством перечисления знаний, умений и навыков, которые должен получить обучаемый в результате изучения данной темы, или тех задач, которые перед ним стоят.
Каждый кейс по возможности должен включать в себя следующие составляющие:

· организационный момент – описание целей и задач, перечисление знаний, умений и навыков по изучаемой теме;

· изложение материала в виде текста и (или) презентации,

· упражнения, тестовые задания на проверку усвоения материала;

· обратная связь о результатах действий обучаемого;

· практическая работа по теме в виде проекта;

· возможность повторного изучения материала (если материал не усвоен);

· ознакомление с основной и дополнительной литературой с интернет-изданиями.

3. Вариативность и дифференцированный подход в организации самостоятельной работы студентов по учебной дисциплине в системе LMS.
Вместе с тем, практика показывает, что целесообразно не выстраивать единую последовательность изучения учебных материалов как внутри кейса, так и между ними, а предоставить студентам возможность свободно перемещаться и изучать материалы в любой последовательности. Занимаясь дистанционным обучением более 4 лет, мы убедились, что в любой учебной группе обязательно появится группа обучаемых (приблизительно 1/3), логика познавательной деятельности которой будет принципиально отличаться от логики изложения учебных материалов преподавателем. Для того чтобы не снижать эффективность курса на эти 30%, необходимо учитывать данный принцип.
На основании вышеизложенных подходов составляем тематический план учебной гуманитарной дисциплины, которая в РУПе классифицируется как дисциплина по выбору.

Тематический план учебной дисциплины

	№ п/п
	Название темы
	Всего часов
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Семинары
	Практические занятия
	

	1
	Нормативно-правовая основа делопроизводства
	12
	4
	
	
	8

	2
	Организационные основы документационного обеспечения управления
	8
	2
	
	
	6

	3
	Локальные нормативные и организационно-распорядительные документы
	8
	2
	
	
	6

	4
	Становление современной системы документационного обеспечения управления
	8
	2
	
	
	6

	5
	Свойства и признаки документа. Унификация и стандартизация управленческих документов
	8
	2
	
	
	6

	6
	Оформление реквизитов документов
	12
	4
	
	
	8

	7
	Основные требования к юридико-техническому оформлению проектов нормативных правовых актов
	8
	2
	
	
	6

	8
	Основные нормы официально-делового стиля
	8
	2
	
	
	6

	9
	Документооборот: его развитие и нормативно-методическая регламентация. Организация работы с документами в органах государственной власти
	10
	4
	
	
	6

	10
	Подготовка дел к архивному хранению
	10
	2
	
	
	8

	11
	Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан. Работа с персональными данными
	8
	2
	
	
	6

	12
	Универсальные информационные технологии в документационном обеспечении управления
	8
	2
	
	
	6

	
	ИТОГО
	108
	30
	
	
	78


Итак, согласно тематическому плану учебной дисциплины 30 часов отводится на аудиторную работу и 78 часов – на самостоятельную работу студентов. По каким принципам следует распределять часы самостоятельной работы между темами учебной программы?
1. Наличие и содержательные объемы основной и дополнительной литературы по каждой теме.

Для изучения учебной дисциплины ОДУД в список обязательной литературы по каждой теме входят нормативные правовые акты и информационно-методические материалы, которые определяют основные требования ко всем областям документирования государственно-управленческой деятельности. Следовательно, количество и сложность нормативно-методических документов определяет объем часов на самостоятельную работу по данной теме.

В системе LMS список обязательной литературы целесообразно размещать сразу после учебных материалов темы в виде презентации или текстовых материалов.
Дополнительная литература, как размещенная в системе LMS, так и рекомендованная в бумажном виде, также должна учитываться при определении объема часов на самостоятельную работу. Единственное важное отличие между ними – в наличии системы контроля за изучением обязательной и дополнительной литературы. В учебной программе ОДУД мы приняли решение включать в проверочные тесты вопросы по содержанию и (или) знанию положений рекомендованных для обязательного изучения нормативных правовых актов. В то же время знание дополнительной литературы может быть опосредованно проверено через выполнение проектов по темам.
2. Количество тестовых вопросов для проверки усвоения учебных материалов по каждой теме.
3. Наличие заданий для самостоятельной работы по изучаемой теме.
Распределение часов самостоятельной работы в учебной дисциплине ОДУД с учетом наличия и объемов материалов в системе LMS.

	№ п/п
	Название темы
	Часы самостоятельной работы согласно тематическому плану учебной дисциплины
	Изучение обязательной литературы для самостоятельного изучения
	Выполнение тестовых заданий
	Выполнение практических заданий в виде проекта

	1.
	Нормативно-правовая основа делопроизводства
	8
	4
	2
	2

	2.
	Организационные основы документационного обеспечения управления
	6
	4
	1
	1

	3.
	Локальные нормативные и организационно-распорядительные документы
	6
	2
	2
	2

	4.
	Становление современной системы документационного обеспечения управления
	6
	2
	
	4

	5.
	Свойства и признаки документа. Унификация и стандартизация управленческих документов
	6
	2
	1
	3

	6.
	Оформление реквизитов документов
	8
	2
	2
	2

	7.
	Основные требования к юридико-техническому оформлению проектов нормативных правовых актов
	6
	2
	2
	2

	8.
	Основные нормы официально-делового стиля
	6
	
	1
	5

	9.
	Документооборот: его развитие и нормативно-методическая регламентация. Организация работы с документами в органах государственной власти
	6
	2
	2
	2

	10.
	Подготовка дел к архивному хранению
	8
	2
	2
	4

	11.
	Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан. Работа с персональными данными
	6
	2
	
	4

	12.
	Универсальные информационные технологии в документационном обеспечении управления
	6
	2
	2
	2

	
	ИТОГО
	78
	
	
	


IV. Методико-педагогические требования к составлению материалов для самостоятельной работы студентов с использованием системы LMS
При подготовке материалов для самостоятельной работы студентов с использованием системы LMS необходимо придерживаться следующих требований к их структуре и оформлению: 

· сжатость и краткость изложения и отображения текста на экране при максимальной его информативности: скороллинг нарушает целостность восприятия материала; 

· тщательное структурирование информации: в оформлении электронного контента любой элемент играет важное значение; 

· наличие кратких и "ёмких" заголовков, маркированных и нумерованных списков; в текст легко должна просматриваться суть изложения; 

· каждому положению (каждой идее) отводится отдельный абзац текста, в самом начале абзаца должна быть отражена основная идея;
· возможность вносить изменения в структуру и содержательную часть УМК, т.е. обеспечивать открытость и гибкость материалов.
Одним из обязательных условий разработки материалов для самостоятельной работы является не дублирование материалов аудиторной лекции, а дополнение и углубление лекционного материала. Это означает, что в каждый кейс может быть включен краткий конспект лекции или её презентация, но тестовые задания, выполнение проекта в большей степени должно строиться на изучении обязательной и дополнительной литературы, т.е. на расширение информационного поля темы, а не на повторении изложенного на лекции материала.
Опишем, какие материалы включены в каждый тематический кейс учебной дисциплины ОДУД для самостоятельной работы студентов.

Тема 1 «Нормативно-правовая основа делопроизводства»

В данной теме освещаются нормативно-правовые основы документирования управленческой информации. В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки применения и учета законодательных и иных нормативных правовых актов при организации делопроизводства в организации, выполнение проекта направлено на развитие навыка применения сравнительно-сопоставительного метода к анализу правовых норм об обязательном опубликовании нормативных правовых актов.
Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:
1. Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
2. Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 1994 г. N 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
3. Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
4. Федеральный закон Российской Федерации от 1 июня 2005 года N 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»;
5. Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской федерации»;
6. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
7. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;
8. Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
9. Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года N 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера».
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:

1. Что означает допуск к государственной тайне служащих организации?

a) процедура оформления права граждан на доступ к сведениям, составляющим государственную тайну 

b) ознакомление конкретного лица, санкционированное полномочным должностным лицом, со сведениями, составляющими государственную тайну

2. Какие сведения подлежат отнесению к государственной тайне и засекречиванию (можно выбрать несколько вариантов)?

a) о чрезвычайных происшествиях и катастрофах, угрожающих безопасности и здоровью граждан, и их последствиях

b) о стихийных бедствиях, их официальных прогнозах и последствиях

c) о состоянии экологии, здравоохранения, санитарии, демографии, образования, культуры, сельского хозяйства 

d) о состоянии преступности в стране

e) об использовании инфраструктуры Российской Федерации в целях обеспечения обороноспособности и безопасности государства 

f) о привилегиях, компенсациях и социальных гарантиях, предоставляемых государством государственным гражданским служащим

g) о фактах нарушения прав и свобод человека и гражданина

h) о размерах золотого запаса и государственных валютных резервах Российской Федерации

i) о запасах платины, металлов платиновой группы, природных алмазов в Государственном фонде драгоценных металлов и драгоценных камней Российской Федерации 

j) о состоянии здоровья высших должностных лиц Российской Федерации

k) о фактах нарушения законности органами государственной власти и их должностными лицами

3. Какие степени секретности сведений, составляющих государственную тайну, установлены федеральным законом (можно выбрать несколько вариантов)?

a) особой важности

b) для служебного пользования

c) совершенно секретно

d) секретно

4. Какие документы в соответствии с Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» не являются обязательным экземпляром документов для комплектования полного национального библиотечно-информационного фонда документов Российской Федерации (можно выбрать несколько вариантов)?

a) официальные документы, принятые органами законодательной, исполнительной и судебной власти, носящие обязательный, рекомендательный или информационный характер 

b) документы, содержащие личную и (или) семейную тайну 

c) документы, содержащие государственную, служебную и (или) коммерческую тайну 

d) документы, созданные в единичном исполнении 

e) неопубликованные документы, содержащие результаты научно-исследовательской, опытно-конструкторской и технологической работы (диссертации, отчеты о научно-исследовательских)

f) электронные документы, распространяемые исключительно в сетевом режиме 

g) программы для электронных вычислительных машин и базы данных на материальном носителе

5. При одновременном размещении Государственного герба Российской Федерации и герба субъекта Российской Федерации Государственный герб Российской Федерации располагается:

a) выше с левой стороны от другого герба, если стоять к ним лицом

b) ниже с левой стороны от другого герба, если стоять к ним лицом

c) выше с правой стороны от другого герба, если стоять к ним лицом

d) ниже с правой стороны от другого герба, если стоять к ним лицом

6. Какие данные в обязательном порядке должны содержаться в обращении гражданина, чтобы оно было рассмотрено в органе власти в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (можно выбрать несколько вариантов)?

a) наименование органа власти, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица 

b) фамилия, имя, отчество заявителя

c) место работы, должность заявителя

d) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ

e) личная подпись и дата обращения

f) все варианты верны

7. В каких случаях в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» обращение гражданина не подлежит рассмотрению в органах власти (можно выбрать несколько вариантов)?

a) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ

b) в письменном обращении не указаны фамилия, имя отчество должностного лица, действия которого обжалуются

c) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица

d) в обращении обжалуется судебное решение

e) текст письменного обращения не поддается прочтению

f) обращение направлено гражданином по электронной почте

8. Какая информация относится к персональным данным (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) фамилия, имя, отчество

b) год, месяц, дата и место рождения 

c) адрес

d) семейное положение

e) образование

f) профессия

g) доходы

h) биометрические данные

i) все варианты верны

9. В каких случаях не требуется обеспечения конфиденциальности персональных данных (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) в случае обезличивания персональных данных

b) в случае автоматической обработки персональных данных

c) в отношении общедоступных персональных данных

10. В каких случаях не требуется согласия субъекта персональных данных на обработку его данных (можно выбрать несколько вариантов ответов)? 

a) одной из сторон договора на обработку персональных данных является субъект персональных данных

b) персональные данные обезличены и используются для статистических или иных научных целей 

c) при включении персональных данных в общедоступные источники персональных данных в целях информационного обеспечения

d) при оформлении доступа к сведениям, составляющим государственную тайну
e) если получение согласия субъекта персональных данных невозможно, а обработка его данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных

f) все варианты верны

В кейс включено выполнение проекта о развитии нормы об обязательном опубликовании нормативных правовых актов. 
Опубликование и вступление в силу нормативных правовых актов является важнейшей стадией правотворческого процесса. Доступность и открытость правового поля является одной из предпосылок повышения уровня правосознания граждан.

Предлагаем провести компаративный анализ нормативных правовых актов на протяжении 50 с лишним лет и оценить особенности и тенденции развития этой стадии правотворческого процесса в России.

Алгоритм выполнения работы:

1. Ознакомиться с текстами следующих нормативных правовых актов:

1) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 19 июня 1958 года «О порядке опубликования и вступления в силу законов СССР, постановлений Верховного Совета СССР, указов и постановлений Президиума Верховного Совета СССР»;

2) Постановление Совета Министров СССР от 20 марта 1959 г. № 293 «О порядке опубликования и вступления в силу постановлений и распоряжений Правительства СССР»; 

3) Указ Президиума Верховного Совета СССР от 6 мая 1980 г. № 2025-x «О внесении изменений и дополнений в Указ Президиума Верховного Совета СССР "О порядке опубликования и вступления в силу законов СССР, Постановлений Верховного Совета СССР, указов и постановлений Президиума Верховного Совета СССР"

4) Федеральный закон от 14 июня 1994 г № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»;

5) Указ Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, а также нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти».

2. Провести компаративный анализ этих и при необходимости иных  нормативных правовых актов о тенденциях развития порядка опубликования и вступления в силу российского законодательства.

Тема 2 «Организационные основы документационного обеспечения управления»

В данной теме освещаются следующие вопросы:

ДОУ как обеспечивающая управленческая функция,

организация ДОУ как структуры управления,

нормативно-методическая основа нормирования труда специалистов службы ДОУ.

В ходе самостоятельной работы с материалами студенты должны получить навыки:

составления положения о службе ДОУ, включающего цели, задачи и функции службы ДОУ, её права и обязанности,

расчета комплектования службы ДОУ,

организации помещений и рабочих мест для специалистов службы ДОУ.

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:
Для изучения темы необходимо изучить следующие нормативы:
1.  Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утвержденные постановлением Минтруда России от 26 марта 2002 г. № 23.
2. Межотраслевые типовые нормы времени на работы по сервисному обслуживанию персональных электронно-вычислительных машин и организационной техники и сопровождению программных средств, утвержденные постановлением Минтруда России от 23 июля 1998 г. № 28.

3. Межотраслевые укрупненные нормативы времени на работы по бухгалтерскому учету и финансовой деятельности в бюджетных организациях, утвержденные постановлением Минтруда России от 26 сентября 1995 г. № 56.

4. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы

5. СанПиН 2.2.4.548-96. Физические факторы производственной среды. Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений. Санитарные правила и нормы, утвержденные постановлением Госкомсанэпиднадзора России от 1 октября 1996 г. N 21.
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти содержат (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) Нормативы времени на разработку положений и регламентов

b) Нормативы времени на составление и ведение номенклатуры дел структурных подразделений федерального органа исполнительной власти

c) Квалификационные характеристики общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и других служащих

d) Все варианты верны

e) Нет верного варианта

2. Расчет нормативной численности работников, занятых документационным обеспечением управленческих структур, производится на основе отношения: 

a) Общих затрат на работы по документационному обеспечению управления к полезному фонду рабочего времени одного работника на планируемый год

b) Общего количества функций организации к объему работ по документационному обеспечению управления

c) Объема работ по документационному обеспечению управления к фонду оплаты труда сотрудников, занятых в этих видах работ

3. Какой документ не подлежит регистрации в организации?

a) изобразительный документ

b) аудиовизуальный документ

c) кинодокумент

d) видеограмма документа

e) документ личного происхождения

4. Какой термин не используется в делопроизводстве?

a) черновой документ

b) личный документ

c) подлинный документ 

d) дублетный документ

5. Обязательный экземпляр документов – это:

a) экземпляр тиражированного документа, подлежащий безвозмездной передаче производителями в соответствующие организации 

b) образец тиражированного документа, идентичный оригиналу

c) экземпляр официального документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие документу юридическую силу

6. Обладатель информации –  это:

a) лицо, самостоятельно создавшее информацию либо получившее на основании закона или договора право разрешать или ограничивать доступ к информации

b) физическое или юридическое лицо, самостоятельно создавшее информацию и имеющее право разрешать или ограничивать доступ к информации

7. Конфиденциальность информации – это:

a) обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя

b) зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими ограничивать доступ к информации

c) действия, направленные на запрет на получение информации неопределенным кругом лиц или передачу информации неопределенному кругу лиц

8. Электронный документ – это:

a) документированная информация, представленная в электронной форме, пригодной для восприятия человеком с использованием ЭВМ и для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям

b) информация, переданная или полученная пользователем посредством информационно-телекоммуникационной сети

c) материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать

9. Соотнесите вид защиты информации с подходящим определением:

	Правовая защита информации
	защита информации, включающая разработку законодательных и нормативных правовых документов (актов), регулирующих отношения субъектов по защите информации, применение этих документов (актов), а также надзор и контроль за их исполнением

	Техническая защита информации
	защита информации, заключающаяся в защите в соответствии с действующим законодательством, с применением технических, программных и программно-технических средств

	Криптографическая защита информации
	защита информации с помощью ее криптографического преобразования

	Физическая защита информации
	защита информации путем установления режимных, временных, территориальных, пространственных ограничений на условия использования и распорядок работы объекта защиты

	Организационная защита информации
	не применяется


10. Оригинал документа – это:

a) рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора над текстом документа

b) последняя, переписанная или перепечатанная набело редакция документа

c) единственный экземпляр документа, оформленный и подписанный должностными лицами

11. Что такое заверенная копия документа?

a) копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

b) один из экземпляров документа

c) документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

12. Какие реквизиты проставляются на заверенной копии документа (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) заверительная надпись "Верно"

b) наименование документа

c) должность лица, заверившего копию

d) личная подпись

e) расшифровка подписи (инициалы, фамилию)

f) дата заверения

g) все варианты верны

h) нет правильного варианта

13. Дублетный документ - это:

a) один из экземпляров копии документа

b) повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

c) копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие документу юридическую силу

14. Документационное обеспечение управления – это:

a) Запись документированной информации на различных носителях по установленным правилам

b) Отрасль деятельности, обеспечивающая организацию работы с организационно-распорядительными документами

c) Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами

В кейс включено выполнение проекта по составлению положения о службе ДОУ.
Документационное обеспечение управления в организациях, учреждениях и на предприятиях осуществляется специальной службой, действующей на правах самостоятельного структурного подразделения, подчиненного непосредственно руководителю организации.
Сформируйте положение о службе ДОУ, которое должно включать следующие разделы:

1. Цели и задачи службы ДОУ.

2. Функции службы ДОУ.

3. Права и ответственность службы ДОУ.

4. Взаимоотношения службы ДОУ с другими структурными подразделениями.

5. Расчет комплектования службы ДОУ персоналом требуемой квалификации и численности.
6. Основные требования к организации рабочих мест и труда персонала службы ДОУ.

7. Основные требования к служебным помещениям.
8. Основные требования к организации работы специалистов службы ДОУ.

Тема 3 «Локальные нормативные и организационно-распорядительные документы»

В данной теме освещаются следующие вопросы:

разработка и принятие нормативных и организационно-распорядительных актов,

особенности и принципы принятия локальных нормативных актов,

требования законодательства к разработке и принятию локальных нормативных актов,

классификация организационно-распорядительных документов.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки:

организации ведомственного нормотворчества на основе требований Трудового кодекса,

систематизации нормативных и организационно-распорядительных актов,

разработки отдельных нормативных и организационно-распорядительных документов.

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:
1. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452.
2. Типовой регламент взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30.

3. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2005 г. № 477.
4. Правила подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009.
5. Разъяснения о применении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации, утвержденные приказом Минюста России от 4 мая 2007 г. № 88.
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Исходящий номер документа включает (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) индекс, присвоенный структурному подразделению 

b) номер дела по номенклатуре

c) порядковый номер документа

d) все перечисленное верно

2. Форма регистрации «б/н» на документах проставляется: 

a) в случае если структурное подразделение не имеет отдельного индекса

b) если документ не включен в номенклатуру дел структурного подразделения

c) такого не может быть ни при каких обстоятельствах

3. Регистрация документов преследует следующие цели (можно выбрать несколько вариантов ответов): 

a) учет документов

b) контроль за исполнением документов 

c) информационно-справочная работа по документам.

d) все перечисленное верно

4. Какой формы регистрации документов не бывает: 

a) журнальная

b) смешанная

c) карточная

d) автоматизированная электронная

5. Какие внутренние документы организации не нужно регистрировать (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) докладные записки

b) информация для сведения

c) отчеты

d) планы

e) поздравительные письма

f) предложения

g) пригласительные билеты

h) приказы по личному составу

i) протоколы

j) справки

k) унифицированные формы и бланки документов 

l) телеграммы

6. На основании какого документа разрешено не регистрировать внутренние документы организации?

a) постановления Правительства Российской Федерации 

b) приказа Росархива

7. Раздельные регистрационные формы с самостоятельными регистрационными номерами ведутся для:

a) входящих и исходящих документов

b) входящих, исходящих и внутренних документов 

c) входящих и внутренних документов 

8. При регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан в графе «автор (корреспондент)» указываются следующие сведения (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) название организации, откуда поступил документ

b) фамилия, инициалы 

c) место работы 

d) адрес отправителя

9. При регистрации входящих документов в графе «Краткое содержание» указывается (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) вид документа

b) заголовок документа или краткое содержание

c) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ

10. Какие знаки никогда не используют при регистрации документов?

a) арабские цифры

b) римские цифры

c) прописные буквы

d) строчные буквы

11. Документ – это:

a) Зафиксированная на материальном носителе информация, имеющая юридическую силу

b) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

c) Зафиксированная на материальном носителе информация, подписанная её автором 

12. Графический документ – это:

a) Изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени

b) Документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта

c) Документ, содержащий преимущественно изображение произведения искусства, специальной или художественной фотографии

13. Автор документа – это: 

a) Юридическое лицо, создавшее документ

b) Физическое лицо, подписавшее документ

c) Физическое или юридическое лицо, создавшее документ

14. Официальный документ – это:

a) Документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

b) Рукописный или машинописный документ, текст которого переписан с чернового документа или написан без помарок и исправлений 

c) Документ, созданный юридическим лицом и относящийся к его служебной деятельности или выполнению им общественных обязанностей

15. Юридическая сила документа - это: 

a) Свойство документа, сообщаемое ему компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

b) Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

c) Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством и установленным порядком оформления

16. Копия документа – это:

a) Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

b) Один из экземпляров документа

c) Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

17. Дубликат документа - это:

a) Повторный экземпляр официального документа

b) Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

c) Копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие документу юридическую силу

18. Гриф согласования - это: 

a) Реквизит официального документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа

b) Реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием

c) Реквизит официального документа, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом и содержащей принятое им решение

19. Архивная справка - это: 

a) Официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов

b) Официальный документ архива, воспроизводящий текст или изображение архивного документа с указанием его поисковых данных

c) Копия части текста архивного документа, оформленная в установленном порядке

В кейс включено выполнение проекта по оформлению:

положения о служебных удостоверениях органа государственной власти,

краткого и полного протокола заседания коллегии (комиссии) о рассмотрении проекта положения о служебных удостоверениях органа государственной власти,

акта о нарушении режима использования служебного удостоверения.
Тема 4 «Становление современной системы документационного обеспечения управления»

В данной теме освещаются следующие вопросы:
исторический аспект становления системы делопроизводства в России,
основы документоведения как научной дисциплины;

формирование документоведения как научной дисциплины;

развитие государственной системы документационного обеспечения управления в современной России;

использование современных национальных стандартов в области ДОУ.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки использования сравнительно-исторического метода для анализа документирования управленческой деятельности.
Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

1. Государственная система документационного обеспечения управления, одобренная коллегией Главархива СССР 27 апреля 1988 г.
2. Национальный стандарт Российской Федерации «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007», утвержденный Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12 марта 2007 г. № 28-ст.
В кейс включено выполнение проекта, которое оформляется как домашняя работа с презентацией результатов в аудитории.
Цель работы: проследить зарождение и развитие норм документирования управленческой деятельности на протяжении 300 лет.
Объем работы: 5 – 8 листов.
Задание:
1) Выберите один из 30 реквизитов, установленных ГОСТами.
2) Прочитайте документы, которые предлагаются Вам для рассмотрения.
3) Напишите эссе о развитии выбранного Вами реквизита. 

Материалы для исследования:
1. «Генеральный регламент или устав, по которому государственные коллегии, також и все оных принадлежащих к ним канцелярий и контор служители, не только во внешних и внутренних учреждениях, но и во отправлении своего чина подданнейше поступать имеют».
2. «Общее учреждение министерств».
3. «Руководство к наглядному изучению административного течения бумаг в России» М.Н. Катков (1856 г.).
4. Государственная система документационного обеспечения управления, одобренная коллегией Главархива СССР 27 апреля 1988 г.
5. Национальный стандарт Российской Федерации «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007», утвержденный Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 12 марта 2007 г. № 28-ст.
6. Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденный постановлением Госстандарта Российской Федерации от 27 февраля 1998 г. № 28.

Тема 5 «Свойства и признаки документа. Унификация и стандартизация управленческих документов»

В данной теме освещаются следующие вопросы: 

требования к составлению управленческих документов,

основные принципы и подходы к унификации документов,

состав альбомов унифицированных форм.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки: 
различать типы и формы унификации документов,

заполнять формы первичной учетной документации по учету кадров и учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда.
Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

1. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1.
2. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный  приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558.

Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Стандартизация документов – это:

a) приведение документов к единообразию на основе установления рационального количества их форм и типизация построения

b) придание обязательности и правового статуса формам отдельных документов и унифицированным системам документации

c) модель построения документа, устанавливающая его формы составления и область применения

2. Унифицированные формы документов утверждаются:

a) Распоряжением Правительства Российской Федерации

b) Нормативным правовым актом отраслевого федерального министерства

c) Нормативным актом организации

d) Постановлением Росстата

3. Унифицированные формы первичной учетной документации:

a) носят обязательный характер и не могут изменяться в организации

b) могут изменяться при условии, что реквизиты остаются без изменения

c) могут изменять форматы бланков в произвольной форме

4. По степени унификации различают документы (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) индивидуальные

b) стандартные

c) типовые 

d) примерные 

e) унифицированные

f) все перечисленное верно

5. Существуют следующие формы представления текстов управленческих документов (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) связный (сплошной) текст

b) текст-анкета

c) текст-таблица

d) комбинированный текст

e) все перечисленное верно

6. Форма анкеты применяется для документов при изложении:

a) цифровой или словесной информации об одном объекте по определенному набору признаков

b) по определенным признакам (одному или нескольким) данных по нескольким объектам одновременно

c) персональных данных о сотруднике

7. Код формы документа проставляют по: 

a) Общероссийскому классификатору управленческой документации

b) Государственному стандарту Российской Федерации "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" 

c) Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти 

8. Документ – это:

a) Зафиксированная на материальном носителе информация, имеющая юридическую силу

b) Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

c) Зафиксированная на материальном носителе информация, подписанная её автором 

9. Графический документ – это:

a) Изобразительный документ, в котором изображение объекта получено посредством линий, штрихов, светотени

b) Документ, содержащий информацию, выраженную посредством изображения какого-либо объекта

c) Документ, содержащий преимущественно изображение произведения искусства, специальной или художественной фотографии

10. Автор документа – это: 

a) Юридическое лицо, создавшее документ

b) Физическое лицо, подписавшее документ

c) Физическое или юридическое лицо, создавшее документ

11. Официальный документ – это:

a) Документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке

b) Документ, созданный вышестоящей организацией 

c) Документ, созданный юридическим лицом и относящийся к его служебной деятельности или выполнению им общественных обязанностей

12. Юридическая сила документа - это: 

a) Свойство документа, сообщаемое ему компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

b) Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления

c) Свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством и установленным порядком оформления

13. Копия документа – это:

a) Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

b) Один из экземпляров документа

c) Документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

14. Дубликат документа - это:

a) Повторный экземпляр официального документа

b) Повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

c) Копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие документу юридическую силу

15. Управление документами в организации в соответствии с Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 включает (можно выбрать несколько вариантов ответов):
a) принятие политики и стандартов в сфере управления документами

b) распределение ответственности и полномочий по управлению документами

c) архивирование документов

d) предоставление услуг в сфере управления и использования документов

e) проектирование, внедрение и администрирование специализированных систем для управления документами

f) все перечисленное верно

В кейс включено выполнение проекта по заполнению личной карточки работника на основе формулировок и кодов общероссийских классификаторов.
Для выполнения проекта подготовлен перечень документов:
Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД) ОК 011-93;



 HYPERLINK "NPA_PR_1/ОКПДТР.doc" 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) ОК 016-94;



 HYPERLINK "NPA_PR_1/ОКИН.doc" 



 HYPERLINK "NPA_PR_1/ОКОГУ.doc" 

Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления (ОКОГУ) ОК 006-93;



 HYPERLINK "NPA_PR_1/ОКСО.doc" 

Общероссийский классификатор специальностей по образованию (ОКСО) ОК 009-2003.

Тема 6 «Оформление реквизитов документов»

В данной теме освещаются следующие вопросы: 
формуляр и реквизиты документы,

бланки документов.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки оформления:
реквизитов документов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003;

формуляров организационно-распорядительной документации разного вида.

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:
1. Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения"

2. Государственный стандарт ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации (УСД). Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). Требования к оформлению документов"

3. Государственный стандарт ГОСТ Р 50922-2006 "Защита информации. Основные термины и определения", утвержденный приказом Ростехрегулирования от 27 декабря 2006 г. № 373-ст, устанавливает систему понятий в области защиты информации.

4. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. ГОСТ 7.32-2001, введенный постановлением Госстандарта России от 4 сентября 2001 г. N 367-ст

5. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления. ГОСТ 7.84-2002, введенный постановлением Госстандарта России от 5 июня 2002 г. № 233-ст

6. Национальный стандарт Российской Федерации «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007»

Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Бланк документа – это:

a) Набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

b) Набор реквизитов, наносимых на документ при его изготовлении

c) Набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа

2. Реквизиты документа – это:

a) Признаки, отражающие форму и размер документа, носитель информации, способ записи, элементы оформления

b) Обязательные элементы оформления официального документа

c) Модель построения документа, устанавливающая область его применения, форматы, размеры полей официального документа

3. К реквизитам документа не относится:

a) Подпись документа

b) Гриф согласования

c) Срок исполнения документа

d) Дата документа

e) Заголовок документа

f) Виза документа

g) Резолюция документа

4. Формуляр документа – это:

a) набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

b) набор реквизитов, которые наносятся на бланк документа при его изготовлении

5. В соответствии с каким общероссийским классификатором проставляется на документах код органа государственной власти?

a) Общероссийский классификатор предприятий и организаций

b) Общероссийский классификатор органов государственной власти и управления 

c) Общероссийский классификатор управленческой документации

6. Код формы документа проставляют по: 

a) Общероссийскому классификатору управленческой документации

b) Государственному стандарту Российской Федерации "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" 

c) Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти 

7. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь:

a) одинаковый номер 

b) одну (единую) дату

c) одинаковый номер и единую дату

8. Дату документа можно оформить следующим образом (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год

b) арабскими цифрами в последовательности: год, месяц, день месяца

c) словесно-цифровым способом

d) все перечисленное верно

9. При адресовании документа должностному лицу:

a) инициалы указывают после фамилии

b) инициалы указывают перед фамилией

c) сначала указывают наименование организации и её почтовый адрес

10. Наименование организации и ее структурного подразделения в реквизите адресата указывается в:

a) именительном падеже

b) дательном падеже

c) предложном падеже с предлогом «в»

11. В состав реквизита "Подпись" входит (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование должности лица, подписавшего документ 

b) личная подпись 

c) расшифровка подписи 

d) дата подписания

e) все перечисленное верно

12. В состав реквизита «Виза согласования документа» входит (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование должности лица, подписавшего документ 

b) личная подпись 

c) расшифровка подписи 

d) дата подписания

e) все перечисленное верно

13. Формуляр протокола имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование организации

b) наименование вида документа

c) вид заседания, совещания

d) дата заседания

e) индекс (номер)

f) место заседания

g) заголовок

h) подпись председателя

i) визы

j) все варианты верны

14. Формуляр приказа имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование организации

b) название вида документа

c) дата

d) номер

e) место составления

f) заголовок к тексту

g) подпись

h) печать

i) отметка об исполнителе 

j) все варианты верны

15. Формуляр акта имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование организации 

b) гриф утверждения

c) наименование вида документа

d) дата 

e) место составления

f) заголовок

g) подписи

h) печать

i) все варианты верны

16. Формуляр докладной записки имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) должность, фамилия и инициалы руководителя, на чьё имя адресуется докладная записка

b) должность, фамилия и инициалы автора докладной записки

c) наименование документа

d) перечень приложений (при наличии)

e) дата составления документа

f) подпись лица, составившего записку

g) гриф утверждения

h) отметка об исполнителе

i) все варианты верны

17. Формуляр справки имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование организации, выдавшей справку

b) номер и дата выдачи справки

c) заголовок

d) указание на лицо, которому выдается справка

e) подписи должностных лиц

f) печать

g) место составления

h) гриф утверждения

i) все варианты верны

18. Формуляр служебного письма имеет следующие обязательные реквизиты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) наименование организации

b) справочные данные об организации

c) дата

d) регистрационный номер

e) адресат

f) заголовок к тексту

g) подпись

h) отметка о наличии приложений

i) отметка об исполнителе

j) печать

k) место составления

l) гриф утверждения

m) все варианты верны

19. Какое максимальное количество адресатов одновременно может быть у одного письма?

a) не более трех адресатов

b) не более четырех адресатов

c) не более пяти адресатов

20. Если один и тот же документ необходимо отправить на согласование в десять ведомств, то следует:

a) указать обобщенно наименования организаций, приложить список рассылки

b) оригинал отправить в вышестоящую организацию, перед вторым и следующими адресатами указать слово "Копия"

21. При оформлении конверта пишется (выберите правильное соответствие):

	адрес адресата
	в правой нижней части почтового отправления

	адрес отправителя
	в левой верхней части почтового отправления

	
	в левой нижней части почтового отправления

	
	в правой верхней части почтового отправления


22. Поставьте в правильной последовательности элементы почтового адреса адресата на конверте:

	Минфин России

	Ул. Ильинка, д. 9

	Москва, 109097


В кейс включено выполнение проекта по оформлению:
служебного письма органа власти на общем бланке с угловым расположением реквизитов о предоставлении замечаний и предложений к проекту нормативного правового акта, направляемого на согласование:

одному должностному лицу,

нескольким должностным лицам,

в один адрес,

в несколько адресов, 

с приложением, упоминаемым в тексте письма,

с приложением, не упоминаемым в тексте письма.

Тема 7 «Основные требования к юридико-техническому оформлению проектов нормативных правовых актов»

В данной теме освещается отечественный опыт законопроектной деятельности последних десятилетий с учетом практики работы в данной области зарубежных стран.
В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки оформления проектов нормативных правовых актов.
Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

1. Федеральный закон от 14 июня 1994 года № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания». 
2. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 август 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации». 
3. Приказ Минюста России от 4 мая 2007 г. № 88 «Об утверждении разъяснений о применении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации». 
4. Методические рекомендации по юридико-техническому оформлению законопроектов (направлены письмом Аппарата ГД ФС РФ от 18.11.2003 N вн2-18/490).
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Что не относится к характеристике преамбулы нормативного правового акта?

a) не делится на статьи

b) не содержит легальные дефиниции

c) не нумеруется 

d) не является обязательным элементом структурной единицы нормативного правового акта

e) не содержит самостоятельные нормативные предписания

2. Законодательный акт может иметь следующие структурные единицы (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) раздел

b) глава

c) статья

d) часть

e) пункт

f) подпункт

g) все перечисленное верно

h) нет правильного варианта

3. Подзаконный нормативный правовой акт может иметь следующие структурные единицы (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) раздел

b) статья

c) пункт

d) подпункт

e) часть

f) все перечисленное верно

g) нет правильного варианта

4. Какая часть нормативного правового акта нумеруется латинскими цифрами?

a) раздел

b) статья

c) пункт

5. Какие части нормативного правового акта могут иметь заголовки (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) раздел

b) глава

c) статья

d) пункт

e) подпункт

f) все перечисленное верно

g) нет правильного варианта

6. Как может обозначаться подпункт нормативного правового акта?

a) прописной буквой русского алфавита с закрывающей круглой скобкой, после которой точка не ставится

b) прописной буквой русского алфавита без скобки, после которой ставится точка 

c) строчной буквой русского алфавита с закрывающей круглой скобкой, после которой точка не ставится

d) строчной буквой русского алфавита без скобки, после которой ставится точка 

7. Что считается внесением изменений в нормативные правовые акты (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) замена слов, цифр

b) исключение слов, цифр, предложений

c) исключение структурных единиц

d) новая редакция структурной единицы акта

e) дополнение структурной единицы акта новыми словами, цифрами или предложениями

f) дополнение новыми структурными единицами акта

g) приостановление действия акта или его структурных единиц

h) продление действия акта или его структурных единиц 

i) все перечисленное верно

j) нет правильного варианта

8. Какая дата считается датой принятия федерального закона?

a) день принятия Государственной Думой в окончательной редакции

b) день одобрения Советом Федерации 

c) день подписания Президентом Российской Федерации 

9. В какой срок должны быть официально опубликованы федеральные конституционные законы и федеральные законы?

a) в течение семи дней после дня их принятия Государственной Думой в окончательной редакции

b) в течение семи дней после дня их подписания Президентом Российской Федерации

c) в течение десяти дней после дня их принятия Государственной Думой в окончательной редакции

d) в течение десяти дней после дня их подписания Президентом Российской Федерации

10. В какой срок на всей территории Российской Федерации вступают в силу федеральные конституционные законы и федеральные законы, если самими законами не установлен другой порядок вступления их в силу?

a) по истечении десяти дней после дня принятия Государственной Думой в окончательной редакции 

b) по истечении десяти дней после дня подписания Президентом Российской Федерации

c) по истечении десяти дней после дня их официального опубликования

11. Основной структурной единицей законодательного акта является:

a) раздел

b) статья 

c) пункт

d) часть

12. Обозначение и наименование частей законодательного акта печатаются (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) прописными буквами 

b) по центру страницы 

c) полужирным шрифтом

d) с абзацного отступа

e) курсивом

13. Обозначение и наименование разделов законодательного акта печатаются (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) имеют порядковый номер, обозначаемый римскими цифрами

b) имеют порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами

c) прописными буквами 

d) по центру страницы 

e) полужирным шрифтом

f) с абзацного отступа

g) курсивом

14. Обозначение и наименование подразделов законодательного акта печатаются (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) имеют порядковый номер, обозначаемый римскими цифрами

b) имеют порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами

c) с абзацного отступа

d) полужирным шрифтом 

e) по центру страницы

f) курсивом

15. Обозначение и наименование главы законодательного акта печатаются (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) имеют порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами

b) имеют порядковый номер, обозначаемый римскими цифрами 

c) с прописной буквы

d) с абзацного отступа

e) полужирным шрифтом

f) по центру страницы

g) курсивом

16. Части статьи законодательного акта обозначаются:

a) арабской цифрой с точкой

b) арабской цифрой с закрывающей круглой скобкой 

17. Подпункты статьи законодательного акта обозначаются:

a) строчными буквами русского алфавита или арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой

b) арабской цифрой с точкой

В кейс включено выполнение проекта по исправлению юридико-технических ошибок, которые допущены при оформлении проекта нормативного правового акта. 
Тема 8 «Основные нормы официально-делового стиля»

В данной теме освещаются следующие вопросы:
основные требования к официально-деловому стилю,

лексические, орфографические и пунктуационные нормы официально-делового стиля.
В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки составления текстов официально-делового стиля.
В кейс включено выполнение проекта по составлению текстов официально-делового стиля и исправления в них допущенных ошибок.
Тема 9 «Документооборот: его развитие и нормативно-методическая регламентация. Организация работы с документами в органах государственной власти»

В данной теме освещаются 
общие принципы и подходы к организации документооборота в организации,

основные виды документопотоков и их особенности,
основные принципы и требования к регистрации документов в организации,

правила постановки на контроль.
В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки организации маршрутов документопотоков, приему, обработке и прохождению поступающей корреспонденции, оформлению исходящей корреспонденции.
Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

1. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452.
2. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Перечень документов, подлежащих контролю в организации, утверждается (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) инструкцией по делопроизводству

b) положением о контроле в организации

c) постановлением Правительства Российской Федерации 

d) все перечисленное верно

2. Каким образом могут быть установлены сроки исполнения документов (можно выбрать несколько вариантов ответа)?

a) установлены законодательством

b) установлены в регламенте и (или) инструкции по делопроизводству

c) содержатся в поручениях (резолюциях) руководителей организации

d) определены для конкретных видов документов

e) все перечисленное верно

3. Как классифицируют сроки исполнения документов?

a) типовые и индивидуальные

b) внутренние и внешние

c) срочные и несрочные

4. Срок исполнения документа исчисляется с момента:

a) поступления и регистрации 

b) рассмотрения руководителем

c) поступления документа к исполнителю

5. В каких документах срок исполнения документа должен быть указан по каждому пункту отдельно (можно выбрать несколько вариантов ответа)?

a) распорядительные документы

b) входящие письма

c) решения коллегиальных органов

d) заявления и предложения граждан

e) все перечисленное верно

6. Формализованный расширенный контроль документов – это:

a) контроль качества содержания управленческого решения, принимаемого во исполнение документа или поручения

b) контроль по существу выполнения поручения

c) контроль сроков исполнения документов

d) контроль полноты исполнения резолюций руководства

7. При переадресовании контрольного документа с истекшими сроками контроля ответственный исполнитель должен:

a) сначала снять документ с контроля, потом переадресовать документ

b) сначала продлить сроки исполнения документа, потом переадресовать документ

c) доложить руководителю организации о неправильном адресовании документа с просьбой переадресовать документ

8. Обращение гражданина не подлежит рассмотрению в органах власти в случае (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес,

b) если гражданин вложил в конверт денежную сумму

c) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу

d) если обращение написано не на русском языке

e) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну

9. Какой срок хранения обращений граждан установлен в утвержденном Росархивом Перечне типовых управленческих документов?

a) постоянно

b) 5 лет

c) 10 лет

10. Какой срок хранения аналитических справок о рассмотрении обращений граждан установлен в утвержденном Росархивом Перечне типовых управленческих документов?

a) постоянно

b) 5 лет

c) 10 лет

11. Объем документооборота – это:

a) Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к их оформлению

b) Количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период

c) Количество документов, поступивших в организацию

12. По отношению к управленческому объекту документопотоки классифицируют на (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) горизонтальные 

b) исходящие

c) входящие

d) вертикальные 

e) внутренние

13. Регистрация документа - это: 

a) Запись учетных данных входящих документов для использования в текущей деятельности учреждения

b) Запись учетных данных исходящих документов

c) Запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения

14. Документ, поступивший в организацию по факсу, должен быть:

a) зарегистрирован в службе ДОУ и рассмотрен в установленном порядке

b) передан руководителю организации для принятия решения

c) передан в структурное подразделения для рассмотрения

15. Как необходимо поступить с документом, поступившим в организацию по электронной почте (можно выбрать несколько вариантов)?

a) распечатан, зарегистрирован в службе ДОУ и рассмотрен в установленном порядке

b) распечатан и передан для сведения в структурное подразделение

c) передан по электронной почте руководителю организации или его помощнику

16. Регистрационный индекс документа – это: 

a) Цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации

b) Цифровое и/или буквенно-цифровое обозначение дела в номенклатуре дел организации

c) Номер и дата документа, присвоенные ему адресантом (отправителем документа) 

17. На резолюции ответственное должностное лицо указывает:

a) типовой срок исполнения документа

b) индивидуальный срок исполнения документа 

c) срок сдачи в архив

18. Учет объема документооборота проводится с целью (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) определить загрузку организации в целом, её структурных подразделений и отдельных исполнителей

b) определить соответствие маршрутов движения тех или иных документов задачам и функциям структурных подразделений или должностных лиц

c) разработать мероприятия по совершенствованию процессов обработки документов в целом или их отдельных операций

d) установить оптимальное количество информации, необходимо и достаточной для функционирования аппарата управления

e) установить должностные обязанности сотрудников службы ДОУ

f) рассчитать фонд оплаты труда сотрудников службы ДОУ

g) рассчитать численность службы делопроизводства

19. Предварительное рассмотрение документов состоит в просмотре всех поступивших на имя руководителя документов:

a) сотрудником экспедиции до регистрации

b) помощником руководителя после регистрации

c) руководителем структурного подразделения до резолюции руководителя организации 

20. В случае если документ оказался по ошибке порван, то не обходимо:

a) списать документ в архив

b) составить акт об уничтожении документа

c) восстановить документ, собрав и склеив его по частям

21. Кто определяет необходимое для рассылки количество экземпляров документа?

a) Исполнитель документа

b) Руководитель подразделения (организации)

c) Делопроизводитель

В кейс включено выполнение проекта по составлению требований к организации труда делопроизводителей.
Тема 10 «Подготовка дел к архивному хранению»

В данной теме освещаются следующие вопросы:
требования к составлению номенклатуры дел, к формированию дел,
экспертиза ценности документов,

оформление документов для сдачи в архив.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки:
по оформлению дел для архивного хранения

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

3. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 

4. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

5. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452.

6. Приказ Минкультуры России от 23 декабря 2008 г. № 143 «Об организации личного приема граждан в центральном аппарате Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия».

7. Приказ Минфина России от 2 октября 2008 г. № ММ-3-4/444@ «Об утверждении Положение об организации личного приема граждан в центральном аппарате Федеральной налоговой службы».

8. Приказ Росархива от 9 октября 2001 г. № 75

9. 
Основные правила работы ведомственных архивов
10. Постановление Правительства РФ от 27.12.2006 N 808 "Об утверждении перечня федеральных органов исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной собственности"

11. Укрупненные нормы времени на работы, выполняемые в объединенных архивах, хранящих документы по личному составу учреждений, организаций, предприятий.
12. Межотраслевые укрупненные нормы времени на работы с научно-технической документацией в архивах учреждений, организаций и предприятий.


Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Номенклатура дел организации утверждается:

a) руководителем службы ДОУ

b) руководителем организации

c) руководителем архивного учреждения

2. В перечень наименований дел в номенклатуре не включаются:

a) документы временно действующих комиссий, групп

b) документы, которые поступили из других организаций для продолжения или окончания решения вопроса

c) переходящие с предыдущего календарного года дела

d) печатные издания (сборники, справочники)

3. Номенклатура дел может быть (можно выбрать несколько вариантов ответов):

a) индивидуальной

b) примерной

c) типовой

d) все перечисленное верно

4. Типовая номенклатура дел имеет:

a) рекомендательный характер

b) обязательный характер
5. Новые дела, образовавшиеся в организации после начала года в результате появления в деятельности организации новых вопросов, формируются в архив:

a) в следующем календарном году, после переутверждения номенклатуры дел 

b) в текущем календарном году, на резервных номерах номенклатуры дел

6. Протоколы совещаний у руководства и документы к ним группируются в хронологическом порядке:

a) в одном деле

b) в отдельных делах 

7. Выемка из дела какого-нибудь документа может быть произведена:

a) с письменного разрешения руководства организации

b) с письменного разрешения руководства организации и утверждения акта о выдаче документа во временное пользование

c) после утверждения акта о выдаче документа во временное пользование

8. Экспертиза ценности  документов производится при:

a) составлении номенклатуры дел,

b) формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам,

c) подготовке дел к последующему хранению.

d) все перечисленное верно

9. Экспертиза ценности документов в организации осуществляется:

a) по окончании календарного года 

b) при формировании дел на архивное хранение

c) при формировании номенклатуры дел

10. При подготовке дела на архивное хранение листы документов нумеруются простым карандашом:

a) римскими цифрами в правом верхнем углу 

b) арабскими цифрами в правом верхнем углу 

c) арабскими цифрами в правом нижнем углу 

d) римскими цифрами в правом нижнем углу 

11. Вопрос – перетаскивание в таблицу

При подготовке на архивное хранение документы в личных делах государственных служащих должны быть расположены в следующем порядке:

a) внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле

b) заявление о приеме на работу (направление или представление)

c) анкета или листок по учету кадров

d) документы об образовании

e) выписки из приказов о назначении

f) выписки из приказов о перемещении

g) выписки из приказов об увольнении

h) дополнение к анкете или личному листку по учету кадров

i) справки-объективки

12. Какие действуют запреты при формировании дел на архивное хранение (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) помещать в дела факсограммы

b) помещать в дела копии зарегистрированных телефонограмм

c) группировать документы по одному вопросу постоянного и временного сроков хранения раздельно

d) приложения к протоколам, независимо от даты их утверждения, присоединять к документам, к которым они относятся

e) не подшивать в дело резолюции к документам для ознакомления

f) применять скоросшиватели с металлическими держателями

g) все перечисленное верно

13. Какой срок архивного хранения установлен для дел кратковременного хранения?

a) не более 5 лет

b) не более 10 лет

c) не более 15 лет

14. Какие дела относятся к делам долговременного хранения (можно выбрать несколько вариантов ответов)?

a) документы бухгалтерского учета

b) документы по личному составу

c) приказы по кадровому составу

d) акты о несчастных случаях

e) протоколы квалификационных и аттестационных комиссий

f) годовые планы и отчеты

g) приказы по основной деятельности

h) все перечисленное верно

В кейс включено выполнение проекта по оформлению номенклатуры дел.
Тема 11 «Организация делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан. Работа с персональными данными»

В данной теме освещаются следующие вопросы
нормативно-правовой основы организации работы с обращениями граждан,

принципы и порядок организации работы с обращениями граждан.

В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки:

ведения делопроизводства по обращениям граждан,

организации личного приема населения ответственными должностными лицами.

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:
1. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2. Типовой регламент внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. № 452.

3. Приказ Минкультуры России от 23 декабря 2008 г. № 143 «Об организации личного приема граждан в центральном аппарате Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия».

4. Приказ Минфина России от 2 октября 2008 г. № ММ-3-4/444@ «Об утверждении Положение об организации личного приема граждан в центральном аппарате Федеральной налоговой службы». 

В кейс включено выполнение проекта по составлению инструкции по организации приема населения.
Тема 12 «Универсальные информационные технологии в документационном обеспечении управления»
В данной теме освещаются следующие вопросы:
автоматизированные системы поддержки деятельности органов государственной власти и о ключевых автоматизируемых функциях;

особенности проектирования и внедрения АС в государственном секторе,
типы, виды и особенности систем электронного документооборота, которые используются в органах государственной власти, органах местного самоуправления, а также в иных организациях.
В ходе самостоятельной работы студенты получат навыки выбора системы электронного документооборота.

Обязательная литература для самостоятельного изучения включает следующие нормативные правовые акты:

1. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет".

2. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота».

6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2004 г. № 1244-р «О Концепции использования информационных технологий в органах государственной власти».

7. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 июля 2006 г. № 1024-р «О Концепции региональной информатизации до 2010 года».

8. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 632-р «О Концепции формирования в Российской Федерации электронного правительства до 2010 года».
Тексты вышеперечисленных актов размещены в системе LMS для обязательного ознакомления. Проверка качества усвоения основных положений темы основана на знании материалов лекции и обязательной литературы по теме лекции и осуществляется включением в тестовые задания по данной теме следующих вопросов:
1. Учетная система – это:

a) система, с помощью которой госслужащие осуществляют систематический сбор, хранение и обработку административных данных

b) система, состоящая из журналов учета и учетных картотек

c) система, предназначенная для регистрации входящей и исходящей корреспонденции

2. Какой элемент не является обязательным в учетной системе?

a) учётные данные

b) нормативные документы 

c) регламенты ведения учета 

d) экспертиза учетных данных

e) организационные структуры и персонал организатора учета и регистраторов

f) средства, обеспечивающие ведение учета

3. Нормативная база, определяющая правила ведения учета, должна включать (можно выбрать несколько вариантов ответа):

a) права и обязанности, возникающие, изменяющиеся или прекращающиеся в связи с правоустанавливающими учетными событиями

b) права и обязанности органов государственной власти и местного самоуправления по сбору и предоставлению данных, а также в части получения доступа к данным учета

c) права и обязанности организатора учета в части сроков внесения в учет собранных (полученных) данных, отказа во внесении данных, запроса дополнительных данных

d) права и обязанности лиц, данные о которых отражаются в учете, в части получения доступа к данным учета

e) права и обязанности неопределенного круга лиц в части получения доступа к данным учета

f) все названное верно

4. Каковы основные критерии выбора системы автоматизации документооборота (можно выбрать несколько вариантов ответа)?

a) функциональность системы 

b) учет сложившейся инфраструктуры информационной системы организации

c) репутация компании поставщика

d) наличие квалифицированного персонала

e) удобный интерфейс приложений

В кейс включено выполнение проекта по сопоставлению разных систем электронного документооборота.
V.  Методико-педагогические требования к организации и проведению контроля знаний студентов с использованием системы LMS
Учебной программой предусмотрено 3 вида контроля: текущий, промежуточный и итоговый.

Текущий контроль по данной учебной дисциплине с использованием системы LMS может быть реализован посредством тестирования по каждой теме учебного курса и выполнения проектов, предусмотренных соответственной темой.
Промежуточный контроль основан на оценке результатов выполнения в форме самостоятельного задания проекта и защиты его результатов в аудитории.

Итоговый контроль проводится в виде контрольного теста:

должен охватывать все разделы учебной программы и предоставлять объективную оценку навыков практической работы тестируемого;

база данных вопросов должна быть достаточной, чтобы при случайной выборке вопросов обеспечивать уникальность каждого конкретного теста;

должна быть обеспечена возможность произвольного изменения параметров итогового теста, в т.ч. критериев прохождения тестирования, сортировки вопросов, включения отдельных вопросов и разделов в тестовое задание и др.

В итоговый тест могут быть включены все вопросы текущих тестов, могут быть выбраны наиболее сложные и (или) значимые. В любом варианте итоговый тест обязательно проводится после тренировочных выполнений текущих тестов и выполнения всех проектов, направленных на выработку тех или иных навыков и умений.
В заключении опишем проблему, на решение которой не направлена настоящая Методика, но от качественного решения этой серьезной задачи во многом зависит эффективность такого дистанционного обучения.
Заменяя очные встречи на лекциях и семинарах удаленным общением, мы смещаем акцент с группового получения знаний на самостоятельное развитие слушателя. И в этом кроется «ловушка» дистанционного обучения: в виртуальной среде у преподавателя уже нет тех «пряников и кнутов», которыми он мотивировал студента в аудитории. И это одна из ключевых психолого-педагогических проблем - проблема мотивации. Как сделать так, чтобы студент серьезно и последовательно в течение длительного времени выполнял все, что ему определено в тематическом плане? 
В учебной дисциплине ОДУД пока данная проблема решается путем проведения контроля результатов выполненных тестов и проектов в начале каждой лекции в аудитории. Данный механизм нами рассматривается как временный и по мере развития системы LMS планируется заменить его на более эффективный и не дублирующий аудиторные занятия с дистанционной самостоятельной работой.
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