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ВВЕДЕНИЕ 

Во всех сферах человеческой деятельности развитых и развивающихся 

государств создается большое количество документов. Чем выше уровень раз-

вития страны, тем сложнее и разветвлённее устроена в ней система документо-

оборота. Для эффективного функционирования такой системы нужны точность 

и оперативность в управленческих и делопроизводственных операциях. Функ-

ция управления документами в организации выполняется службой документа-

ционного обеспечения управления. Соответственно, работникам этой службы 

нужно разбираться в нормативно-правовой базе ДОУ, знать, к какой системе 

документации относится тот или иной документ, какие существуют основные 

этапы работы с документами и др. Для успешного и грамотного выполнения 

функций работники должны иметь достаточную документационную подго-

товку. 

В настоящее время в условиях модернизации образования большое внима-

ние уделяется самостоятельной подготовке. Настоящий практикум, следуя 

тренду, содержит задания, которые могут использоваться как для самопровер-

ки, самоанализа студента, индивидуальной работы по закреплению теоретиче-

ских знаний, так и для проведения практических занятий по дисциплине «Ор-

ганизация и технология документационного обеспечения управления» 

у студентов-бакалавров, обучающихся по направлению подготовки «Докумен-

товедение и архивоведение», реализуемому в ФГБОУ ВО «Удмуртский госу-

дарственный университет». 

Практикум создан с целью формирования у обучающихся профессиональ-

ных компетенций в сфере организации и технологии документационного обес-

печения управления в части: 

 использования нормативно-правовых актов в сфере ДОУ;

 описания основных этапов работы с документами;

 использования перечней документов;

 организации деятельности службы ДОУ;

 составления документов (инструкция по делопроизводству);

 анализа объема документооборота.

Темы, представленные в практикуме, соответствуют темам рабочей про-

граммы дисциплины «Организация и технология документационного обеспече-

ния управления». 

При разработке практических заданий учитывались положения действую-

щих нормативно-методических и нормативно-правовых актов в сфере органи-

зации и технологии ДОУ. 
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ТЕМА 1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНОЛОГИЯ  

В ОБЛАСТИ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ, СОСТАВ И ВИДЫ ОРГАНИЗАЦИОННО-

РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

Задание 1. Заполните таблицу «Термины и определения», используя ГОСТ 

Р 7.0.8-2013. «Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-

скому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». 

Таблица 1 

Основные термины и определения в области ДОУ 
 

Термин Определение 

Архивное дело  

Делопроизводство  

Документационное 

обеспечение управле-

ния 

 

Документ  

Документированная 

информация 

 

Официальный доку-

мент 

 

Архивный документ  

Подлинный документ  

Письменный документ  

Текстовой документ  

Изобразительный до-

кумент 

 

Фотодокумент  

Аудиовизуальный до-

кумент 

 

Кинодокумент  

 

Фонодокумент  

Графический доку-

мент 

 

Дубликат документа  

Копия документа  

Заверенная копия до-

кумента 
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Задание 2. Вставьте пропущенные слова, используя ГОСТ Р 7.0.8-2013. 

«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»: 

1. Юридическая значимость документа – свойство документа выступать 

в качестве подтверждения деловой ____________ либо _____________ личного 

характера. 

2. Юридическая сила документа – свойство официального документа вы-

зывать ____________ последствия. 

3. Аутентичность (электронного документа) – свойство электронного до-

кумента, гарантирующее, что электронный документ _________ заявленному. 

4. Достоверность (электронного документа) – свойство электронного до-

кумента, при котором _______________ электронного документа является пол-

ным и ____________ представлением подтверждаемых операций, деятельности 

или фактов и которому можно ____________ в последующих операциях или 

в последующей деятельности. 

5. Целостность (электронного документа) – состояние электронного доку-

мента, в который после его создания ________________________________. 

6. Пригодность для использования (электронного документа) – свойство 

электронного документа, позволяющее его _____________ и ______________ 

в любой момент времени. 

 

Задание 3. Перечислите общие требования к созданию документов, со-

держащиеся в ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, биб-

лиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная доку-

ментация. Требования к оформлению документов». 
 

Задание 4. Заполните Таблицу 2. 

Таблица 2 

Организационно-распорядительная документация 
 

Название группы (вида ОРД): Название группы (вида ОРД): Название группы (вида ОРД): 

   

Примеры: Примеры: Примеры: 

 

 

  

входящая корреспонденция (телеграммы, письма и пр.), объяснительные, служебные и докладные 

записки, акты, договоры, обзоры, заключения, справки, правила, уставы, штатные расписания, 

инструкции, положения, решения, постановления, приказы, указы. 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 1 

Задание 1. 

Архивное дело – деятельность, обеспечивающая организацию хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов. 

Делопроизводство – деятельность, обеспечивающая документирование, 

документооборот, оперативное хранение и использование документов. 

Документационное обеспечение управления – деятельность, целенаправ-

ленно обеспечивающая функции управления документами. 

Документ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, поз-

воляющими ее идентифицировать. 

Документированная информация – структурированная информация, за-

фиксированная на носителе. 

Официальный документ – документ, созданный организацией, должност-

ным лицом или гражданином, оформленный в установленном порядке. 

Архивный документ – документ, сохраняемый или подлежащий сохране-

нию в силу его значимости для граждан, общества, государства. 

Подлинный документ – документ, сведения об авторе, времени и месте со-

здания которого, содержащиеся в самом документе или выявленные иным пу-

тем, подтверждают достоверность его происхождения. 

Письменный документ – документ, информация которого зафиксирована 

знаками письменности. 

Текстовой документ – содержащий речевую информацию, зафиксирован-

ную любым типом письма или любой системой звукозаписи. 

Изобразительный документ – документ, воспроизводящий внешний вид 

и/или внутреннюю структуру какого-либо объекта. 

Фотодокумент – изобразительный документ, созданный фотографическим 

или электронным (цифровым) способом, фиксирующий информацию в виде 

отдельных изображений – статичных образов. 

Аудиовизуальный документ – документ, содержащий изобразительную 

и/или звуковую информацию. 

Кинодокумент – изобразительный или аудиовизуальный документ, со-

зданный фотографическим или электронным (цифровым) способом, фиксиру-

ющий информацию в виде последовательно расположенных изображений – ди-

намичных образов. 

Фонодокумент – аудиовизуальный документ, содержащий звуковую ин-

формацию, зафиксированную любой системой звукозаписи. 
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Графический документ – изобразительный документ, в котором изображе-

ние объекта получено посредством линий, штрихов, светотени, точек, цвета. 

Дубликат документа – повторный экземпляр подлинника документа. 

Копия документа – экземпляр документа, полностью воспроизводящий 

информацию подлинника документа. 

Заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии 

с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юри-

дическую значимость. 

 

Задание 2. 

1. Юридическая значимость документа – свойство документа выступать 

в качестве подтверждения деловой деятельности либо событий личного харак-

тера. 

2. Юридическая сила документа – свойство официального документа вы-

зывать правовые последствия. 

3. Аутентичность (электронного документа) – свойство электронного до-

кумента, гарантирующее, что электронный документ идентичен заявленному. 

4. Достоверность (электронного документа) – свойство электронного до-

кумента, при котором содержание электронного документа является полным 

и точным представлением подтверждаемых операций, деятельности или фактов 

и которому можно доверять в последующих операциях или в последующей де-

ятельности. 

5. Целостность (электронного документа) – состояние электронного доку-

мента, в который после его создания не вносились никакие изменения. 

6. Пригодность для использования (электронного документа) – свойство 

электронного документа, позволяющее его локализовать и воспроизвести в лю-

бой момент времени. 

 

Задание 3. 

1. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной 

форме с соблюдением установленных правил оформления документов. 

2. При создании документа на двух и более страницах вторую и последу-

ющие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхне-

го поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. До-

пускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При 

двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне 

листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны. 



8 

3. Для создания документов необходимо использовать свободно распро-

страняемые бесплатные шрифты. Для оформления документов рекомендуется 

использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14. При составлении таблиц допуска-

ется использовать шрифты меньших размеров. 

4. Абзацный отступ текста документа – 1,25 см. Заголовки разделов и под-

разделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине тек-

ста. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, 

составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом. Текст 

документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Если документ гото-

вится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интер-

вала. Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами – 

один пробел. 

5. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого 

и правого полей документа). Длина самой длинной строки реквизита при угло-

вом расположении реквизитов не более 7,5 см. Длина самой длинной строки 

реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см. 

6. Нормативными актами организации может быть предусмотрено выделе-

ние реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдель-

ных фрагментов текста полужирным шрифтом. 

7. Нормативные акты организации, а также иные многостраничные доку-

менты могут оформляться с титульным листом. 

 

Задание 4. 

Таблица 3 

Организационно-распорядительная документация 
 

Информационно-справочные Организационные Распорядительные 

Используют при принятии 

управленческих решений. 

К ним относятся: входящая 

корреспонденция (телеграм-

мы, письма и пр.), объясни-

тельные, служебные и доклад-

ные записки, акты, договоры, 

обзоры, заключения, справки. 

Определяют правовой статус 

и стратегические направле-

ния деятельности организа-

ции и ее структурных под-

разделений. К ним относят-

ся: правила, уставы, штатные 

расписания, инструкции, по-

ложения и пр. 

 

Ими оформляют управ-

ленческие решения и по-

ручения коллегиальных 

органов и должностных 

лиц. К ним относятся: ре-

шения, постановления, 

приказы, указы и пр. 

 

входящая корреспонденция (телеграммы, письма и пр.), объяснительные, служебные 

и докладные записки, акты, договоры, обзоры, заключения, справки, правила, уставы, 

штатные расписания, инструкции, положения, решения, постановления, приказы, указы. 
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ТЕМА 2. РОЛЬ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА  

В СОВРЕМЕННОМ УПРАВЛЕНИИ 

Задание 1. Вставьте пропущенные слова 

1. Эффективность деятельности любого учреждения в большой степени за-

висит от __________________ организации работы с документами в ней — пра-

вильности и точности их оформления, соответствия принятым 

__________________ стандартам, своевременного ____________________ всех 

видов работ с документами, соблюдения правил их использования 

и ______________. 

2. Управление __________________ охватывает жизненный цикл докумен-

тов с момента их рождения, выполнения ими соответствующих _____________ 

в управлении до их передачи на государственное хранение или 

_______________. 

3. Под научным подходом к управлению в широком аспекте понимается 

______________ на основе познания и практического использования объектив-

ных ____________ функционирования той системы, для управления которой 

предназначена система ___________; в узком аспекте – научная ____________ 

самой системы управления и деятельности работающих в ней людей. 

 

Задание 2. Ответьте на вопросы 

1. Какие организационные меры способствуют успешному повышению 

эффективности ДОУ? 

2. Что такое научная организация труда? 

3. Укажите основные цели научной организации труда. 

4. Назовите основные направления внедрения и совершенствования науч-

ной организации труда в системы управления. 

 

Задание 3. Какие задачи должна решать АСДОУ (Автоматизированная си-

стема документационного обеспечения управления) для повышения уровня эф-

фективности управленческой деятельности организаций? 

 

Задание 4. Перечислите задачи НОУТ. 

 

Задание 5. Назовите основные направления внедрения и совершенствова-

ния научной организации труда 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 2 

Задание 1. 

1. Эффективность деятельности любого учреждения в большой степени за-

висит от рациональной организации работы с документами в ней — правильно-

сти и точности их оформления, соответствия принятым государственным стан-

дартам, своевременного выполнения всех видов работ с документами, 

соблюдения правил их использования и хранения. 

2. Управление документацией охватывает жизненный цикл документов 

с момента их рождения, выполнения ими соответствующих задач в управлении 

до их передачи на государственное хранение или уничтожение. 

3. Под научным подходом к управлению в широком аспекте понимается 

управление на основе познания и практического использования объективных 

законов функционирования той системы, для управления которой предназначе-

на система управления; в узком аспекте – научная организация самой системы 

управления и деятельности работающих в ней людей. 

 

Задание 2. 

1. Организационные меры, способствующие успешному повышению эф-

фективности ДОУ:  

− внедрение компьютерных сетей и современных сетевых технологий;  

− распределение обязанностей между сотрудниками предприятия;  

− оснащение рабочих мест секретарей, работников архивов, канцелярий 

компьютерами и современной оргтехникой. 

2. Научная организация труда – это процесс его постоянного совершен-

ствования на основе достижений науки и передового опыта. 

3. Основные цели НОТ: 

– Повышение производительности труда; 

– Сохранение здоровья работающих. 

4. Основные направления внедрения и совершенствования научной орга-

низации труда в системы управления: 

– совершенствование самой системы управления; 

– совершенствование управленческого труда. 

 

Задание 3. 

Задачи АСДОУ для повышения уровня эффективности управленческой де-

ятельности организаций: 
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1. Документирование (подготовка, оформление, согласование, утвержде-

ние и выпуск документов). 

2. Обеспечение документооборота (прием, регистрация, организация про-

хождения документов и их проектов, отправка, передача документов на архив-

ное хранение). 

3. Обеспечение работы с документами в процессе осуществления управ-

ленческой деятельности (контроль исполнения; учет, оперативное хранение, 

организация систем классификации, индексирования, поиска и обработки до-

кументов; защита от несанкционированного доступа; совместное использова-

ние документов сотрудниками при соблюдении необходимого уровня контроля 

доступа; обеспечение процесса принятия решений и отчетности по документам; 

информационное обслуживание пользователей). 

4. Автоматизация процедур архивирования, архивного хранения и уничто-

жения документов (выполнение правил хранения, обеспечение поиска и ис-

пользования; осуществление передачи на государственное хранение или уни-

чтожение архивных документов). 

 

Задание 4.  

Задачами НОУТ являются: 

1. Сокращение затрат рабочего времени на выполнение конкретных видов 

работ; 

2. Установление рациональных форм разделения и кооперации труда; 

3. Снижение вредного влияния работы на здоровье сотрудников; 

4. Разработка системы оплаты труда, стимулирующей активизацию рабо-

ты, повышение ее качества и производительности; 

5. Обеспечение соответствия работы квалификации, психологическим 

и другим особенностям работников; 

6. Улучшение условий труда сотрудников; 

7. Распространение передовых методов работы; 

8. Повышение квалификации работников и т. д. 

 

Задание 5. 

К основным направлениям внедрения и совершенствования научной орга-

низации труда относятся: 

1. Рациональное разделение и кооперацию деятельности; 

2. Улучшение санитарно-эстетических условий и режима труда; 

3. Рациональную планировку рабочих мест; 

4. Нахождение и внедрение рациональных приемов работы; 
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5. Механизацию и автоматизацию деятельности; 

6. Создание благоприятного психологического климата в коллективах; 

7. Развитие и выбор оптимального сочетания применения методов стиму-

лирования деятельности работников и повышения его творческой активности; 

8. Повышение профессиональной подготовки людей, улучшение его отбо-

ра и др. 
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ТЕМА 3. СОВРЕМЕННАЯ НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ  

РЕГЛАМЕНТАЦИЯ ДОУ 

Задание 1. Найдите и исправьте ошибки в требованиях к созданию доку-

ментов. 

 

1. Документы могут создаваться только на бумажном носителе с соблюде-

нием установленных правил оформления документов.  

2. При создании документа на двух и более страницах первую и последу-

ющие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине нижне-

го поля документа на расстоянии не менее 10 мм от нижнего края листа. 

3. Для создания документов необходимо использовать свободно распро-

страняемые бесплатные шрифты. Для оформления документов рекомендуется 

использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14. При составлении таблиц не допус-

кается использовать шрифты меньших размеров. 

4. Абзацный отступ текста документа – 1,25 см. Заголовки разделов и под-

разделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине тек-

ста. Многострочные реквизиты печатаются через два межстрочных интервала, 

составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом. Текст 

документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала. Если документ гото-

вится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через один интер-

вал. Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами – 

один пробел. 

5. Текст документа выравнивается по центру (по границам левого и право-

го полей документа). Длина самой длинной строки реквизита при угловом рас-

положении реквизитов не более 7,5 см. Длина самой длинной строки реквизита 

при продольном расположении реквизитов не более 12 см. 

6. Нормативными актами организации может быть предусмотрено выделе-

ние реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдель-

ных фрагментов текста красным цветом шрифта. 

7. Нормативные акты организации, а также иные многостраничные доку-

менты оформляются без титульного листа. 

 

Задание 2. Решите тест. 

1. Следующим после Конституции РФ уровнем нормативно-правовых до-

кументов, регулирующих вопросы как документирования, так и работы с доку-

ментами является: 

А) международные договоры; 
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Б) федеральные законы; 

В) Указы и распоряжения Президента РФ; 

2. На бланках каких документов Государственный герб помещается в пол-

ном многоцветном варианте:  

А) на бланках Администрации Президента Российской Федерации; 

Б) федеральные конституционные законы и федеральные законы; 

В) на бланках следственного комитета; 

3. На бланках каких документов Государственный герб помещается в од-

ноцветном варианте:  

А) на бланках федеральных органов исполнительной власти; 

Б) бланках Межведомственной комиссии по защите государственной тай-

ны; 

В) на бланках постановления Совета Федерации; 

4. На бланках каких документов Государственный герб помещается 

в упрощенном одноцветном варианте: 

А) на решениях Верховного Суда; 

Б) на бланках Центральной избирательной комиссии; 

В) на бланках федеральных судов; 

5. Какой кодекс не является нормативно-правовой базой в регламентации 

ДОУ: 

А) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Б) Кодекс Куманикус; 

В) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

6. Закон Российской Федерации «О государственной тайне» от 21.07.1993 

№ 5485-1: 

А) устанавливает перечень сведений, которые не могут быть отнесены 

к государственной тайне; 

Б) гарантирует неприкосновенность гражданина в течение срока его рабо-

ты со сведениями, составляющих государственную тайну; 

В) дает исчерпывающее перечисление сведений, составляющих государ-

ственную тайну; 

 

7. Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98-ФЗ: 

А) устанавливает перечень сведений, которые не могут быть отнесены 

к коммерческой тайне; 

Б) регулирует отношения, связанные с установлением, изменением и пре-

кращением режима коммерческой тайны в отношении информации, которая 
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имеет действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу не-

известности ее третьим лицам; 

В) дает исчерпывающее перечисление сведений, составляющих коммерче-

скую тайну; 

8. Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98-ФЗ: 

А) заменяет Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений кон-

фиденциального характера» от 06.03.1997 № 188; 

Б) заменяет Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 № 1233 «Об 

утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией 

ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной вла-

сти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии 

и уполномоченном органе по космической деятельности»; 

В) заменяет Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений, от-

несенных к государственной тайне» от 30.11.1995 № 1203; 

Г) не заменяет приведённые нормативно-правовые акты; 

9. К служебной информации ограниченного распространения относятся: 

А) проекты указов и распоряжений Президента РФ; 

Б) проекты сведений об исполнении бюджета и использовании других гос-

ударственных ресурсов, о состоянии экономики и потребностей населения; 

В) проекты постановлений и распоряжений Правительства РФ; 

 

Задание 3. Заполните таблицу 4, восстановив иерархию нормативно-

правовых актов, составляющих нормативно-правовую базу ДОУ 

Таблица 4 

Иерархия нормативно-правовых актов 
 

1 Федеральные конституционные законы; 

2 Федеральные законы; 

3 Постановления и распоряжения Правительства РФ; 

4 Конституция РФ; 

5 Указы и распоряжения президента РФ; 

6 Нормативно-правовые акты субъекта РФ. 

7 Международные договоры; 

8 Постановления, приказы и распоряжения министерств и ведомств; 

 

Задание 4. Ответьте на поставленные вопросы 

1. В соответствии с каким нормативным актом все государственные орга-

ны обязаны по выбору граждан или организаций выдавать им документы, под-
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писанные электронной подписью, и принимать от граждан и организаций до-

кументы в электронной форме?  

2. Чем для служб ДОУ важны закон Российской Федерации «О языках 

народов Российской Федерации» от 25.10.1991 № 1807-1 и Федеральный закон 

«О государственном языке Российской Федерации» от 01.06.2005 № 53-ФЗ? 

3. Какой Федеральный закон регулирует отношения в сфере организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фон-

да Российской Федерации и других архивных документов независимо от их 

форм собственности, а также отношения в сфере управления архивным делом 

в Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства? Какие 

источники комплектования выделяет данный нормативно-правовой акт? 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 3 

Задание 1. Для ответа используем ГОСТ Р 7.0.97-2016 СИБИД. Организа-

ционно-распорядительная документация. Требования к оформлению докумен-

тов: 

1. На бумажном носителе и в электронной форме. 

2. Нумеруют вторую и последующие страницы. Номера страниц простав-

ляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от 

верхнего края листа. 

3. При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших 

размеров. 

4. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интер-

вал. Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст пе-

чатается через два интервала. 

5. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого 

и правого полей документа). 

6. Нормативными актами организации может быть предусмотрено выделе-

ние реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдель-

ных фрагментов текста полужирным шрифтом. 

7. Нормативные акты организации, а также иные многостраничные доку-

менты могут оформляться с титульным листом.  

 

Задание 2. Таблица 5 – ответы к тесту. 

Таблица 5 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

А Б А В Б В АБ Г АВ 

 

Задание 3. 

1. Конституция РФ; 

2. Международные договоры; 

3. Федеральные конституционные законы; 

4. Федеральные законы; 

5. Указы и распоряжения президента РФ; 

6. Постановления и распоряжения Правительства РФ; 

7. Постановления, приказы и распоряжения министерств и ведомств; 

8. Нормативно-правовые акты субъекта РФ. 
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Задание 4. 

1. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

2. Используя оба закона вместе, организации ведут документирование сво-

ей деятельности (особенно это важно для учреждений, действующих на терри-

ториях национальных субъектов РФ). В законе «О языках народов Российской 

Федерации», а именно в статье 16 «Использование языков в официальном де-

лопроизводстве» указывается, что делопроизводство в республике (националь-

ном субъекте) РФ ведется на государственном языке, а также на государствен-

ном языке данной республики. Статья 3 ФЗ «О государственном языке 

Российской Федерации» описывает сферы обязательного использования госу-

дарственного языка и требования к идентичности содержания в случае исполь-

зования наряду с государственным языком РФ и других языков: государствен-

ного языка республики, находящейся в составе Российской Федерации, других 

языков народов Российской Федерации или иностранного языка.  

3. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 

22.10.2004 № 125-ФЗ. Источниками комплектования, передающими документы 

в государственные архивы, могут быть государственные органы, органы мест-

ного самоуправления, негосударственные организации, а также частные лица. 
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ТЕМА 4. ОРГАНИЗАЦИЯ СЛУЖБЫ ДОУ 

Задание 1. Вставьте пропущенные подразделения в структуру службы 

ДОУ в исполнительных органах власти и органах местного самоуправления 

(Рис. 1). 

 

 
Рис. 1. Структура службы ДОУ в исполнительных органах власти  

и органах местного самоуправления 

 

Задание 2. Решите тест 

1. Перечислите факторы, определяющие структуру службы ДОУ в органи-

зации: 

А) функции и объем работ по ним; 

Б) масштаб учреждения; 

В) количество подразделений и их размещение, численность работников; 

Г) число уровней управления; 

Д) уровень механизации и автоматизации; 

Е) виды документопотоков; 

Ё) виды применяемых документов; 

 

2. Задача по приему, учету, регистрации, оформлению документов, их экс-

педиционной обработке, хранению, а также информационно-справочной работе 

по документам возложена на … 

А)·кадровую службу; 

Б)·плановый отдел; 

В) службу ДОУ; 
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3. Какая форма делопроизводственного обслуживания предполагает сосре-

доточение всех функций ДОУ во ведении одного структурного подразделения: 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

Г) восходящая; 

Д) нисходящая; 

 

4. При какой форме делопроизводственного обслуживания каждое струк-

турное подразделение создает свою службу для работы с документами: 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

Г) восходящая; 

Д) нисходящая; 

 

5. Свои задачи и функции служба ДОУ выполняет … 

А) во взаимодействии с другими подразделениями и службами 

учреждения; 

Б) в отрыве от других служб учреждения; 

В) находясь в составе административно-хозяйственного отдела; 

Г) перекладывая их на управленческий аппарат; 

 

6. Вопрос о выборе организационной формы работы с документами реша-

ется … 

А) центральной экспертной комиссией; 

Б) экспертно-проверочной комиссией; 

В) архивной службой; 

Г) службой ДОУ и руководством организации; 

 

7. Делопроизводственной службой в министерствах и ведомствах, как пра-

вило, является … 

А) канцелярия; 

Б) общий отдел; 

В) управление делами; 

Г) бюро; 
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8. Централизованный прием, сортировку и отправку корреспонденции вы-

полняет … 

А)·общий отдел; 

Б) отдел совершенствования работы с документами и внедрения 

технических средств; 

В) экспедиция; 

Г) группа писем; 

 

9. Службой по работе с документами в исполнительных органах власти 

и органах местного самоуправления, как правило, является … 

А) канцелярия; 

Б) общий отдел; 

В) управление делами; 

Г) бюро; 

 

10. Перечислите формы работы с документами в любом управленческом 

аппарате: 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

Г) восходящая; 

Д) нисходящая; 

 

11. Перечислите основные задачи секретаря руководителя: 

А) документационное обеспечение; 

Б) ведение телефонных переговоров; 

В) прием посетителей; 

Г) подготовка совещаний; 

Д) планирование работы подразделений; 

Е) рекламная деятельность; 

 

Задание 3. Задание по вариантам. 

Текст Положения о структурном подразделении содержит следующие раз-

делы:  

1. Общие положения;  

2. Задачи;  

3. Функции;  

4. Права и ответственность;  
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5. Руководство;  

6. Взаимоотношения. 

1 вариант – что указывается в разделах “Общие положения” и “Права 

и ответственность”? 

2 вариант – на какие группы можно разделить “Функции”? Что в таком 

случае может включать в себя каждая из групп функций ДОУ? 
 

Задание 4. Ознакомьтесь с примером оформления Положения о подразде-

лении (Рис. 2) и ответьте на следующие вопросы: 

 

Рис. 2. Бланк 
 

Вопросы:  

1. Какое должностное лицо организации имеет полномочия на разработку 

и подписание Положения?  

2. Какое должностное лицо утверждает Положения?   

3. На каком виде бланка оформляется данный документ? 

4. С какими должностными лицами должно быть согласовано Положение? 

Где проставляются Визы согласования? 

5. При каких условиях Положение может быть пересмотрено?  

6. Какой период действия Положения? 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 4 

Задание 1. Секретариат, канцелярия, приемная, архив 

Задание 2. Таблица 6 – ответы к тесту 

Таблица 6 

Ответы 

 

Задание 3. 

1 вариант: 

В разделе «Общие положения» указывают: 

– точное наименование структурного подразделения, его место в структуре 

организации, степень самостоятельности; 

– наименование должности руководителя, порядок назначения и освобож-

дения от должности, требования к квалификации и стажу работы; 

– перечень основных правовых, нормативных, нормативно-методических 

и распорядительных документов, которыми подразделение руководствуется 

в своей работе; 

– если служба ДОУ имеет свою печать, дается ее описание, условия хране-

ния и использования. 

Раздел «Права и ответственность» содержит перечисление прав, которые 

закрепляются за службой в целом для того, чтобы она могла реализовать воз-

ложенные на нее задачи и функции, например,: 

– запрашивать и получать от структурных подразделений информацию, 

необходимую для выполнения возложенных функций; 

– требовать от руководства создания условий, необходимых для выполне-

ния своих функций; 

– проверять организацию работы с документами в структурных подразде-

лениях и требовать от исполнителей доработки документов в случае нарушения 

правил составления; 

– направлять своих представителей на совещания руководства или другие 

мероприятия; 

– не принимать к регистрации и отправке внутренние и исходящие доку-

менты, оформленные с нарушением. 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 11 

А Б В 

Г Д 

В А Б А Г В В Б А Б В А Б В 

Г 
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При формулировке ответственности службы ДОУ в этот раздел достаточно 

включить довольно условные пункты об ответственности, которые можно от-

нести к любому структурному подразделению:  

 за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных 

на службу функций;  

 за нарушение действующего законодательства.  

Ответственность за деятельность структурного подразделения несут долж-

ностные лица, поэтому ответственность работников службы ДОУ за должност-

ные нарушения определяется должностными инструкциями. 

2 вариант – Раздел «Функции» является основным и включает детальное 

описание всех функций, выполняемых службой ДОУ. 

Функции службы ДОУ можно разделить на три группы: 

1) документирование управленческой деятельности; 

2) работа с документами; 

3) организационные виды работ. 

К первой группе можно отнести: 

– разработку и ведение Табеля форм документов учреждения и Альбома 

унифицированных форм документов; 

– разработку бланков документов: для письма, общего бланка, бланков от-

дельных видов документов; 

– составление документов по поручению руководства; 

– оформление документов, их согласование, печатание, тиражирование; 

– документирование работы совещаний; 

– контроль за оформлением документов, представляемых на подпись руко-

водству. 

Вторую группу функций можно расположить в порядке выполнения де-

лопроизводственных операций: 

– отправка и прием документов по почте, телеграфу, телетайпу, факсу, 

электронной почте, от курьера и первичная (экспедиционная) обработка доку-

ментов; 

– регистрация документов; 

– предварительное рассмотрение документов, отбор и подготовка доку-

ментов к докладу руководству; 

– контроль за прохождением документов в учреждении; 

– контроль за сроками исполнения документов; 

– разработка и ведение информационно-поисковых систем (картотек, ком-

пьютерных баз данных); 
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– подготовка номенклатуры дел и обеспечение единого порядка хранения 

документов в организации; 

– формирование дел; 

– подготовка дел для сдачи в архив и организация его работы; 

– организация работы с письмами и обращениями граждан. 

К организационным видам работ относятся: 

– организация и обслуживание совещаний; 

– организация приема посетителей; 

– организация телефонных переговоров; 

– методическое руководство постановкой делопроизводства в структурных 

подразделениях; 

– совершенствование делопроизводства; 

– организация повышения квалификации работников учреждения в сфере 

работы с документами и др. 

 

В настоящее время в связи с трансформацией службы делопроизводства 

в службу ДОУ появляются новые функции: 

– внедрение автоматизированных технологий и контроль за их применени-

ем; 

– проверка качества документационного обеспечения; 

– планирование информационных потребностей; 

– нормирование труда; 

– управление кадрами самой делопроизводственной службы. 

 

Задание 4.  

1. Положения разрабатывает и подписывает руководитель самой службы 

делопроизводства (ДОУ). 

2. Утверждает руководитель организации. 

3. Оформляется положение на общем бланке организации. 

4. Положение согласовывается с руководителями тех структурных подраз-

делений, с которыми в нем закреплены взаимосвязи. Визы согласования про-

ставляются на оборотной стороне последнего листа документа. 

5. Пересмотр положения проводят при изменении структуры организации, 

при переподчинении службы делопроизводства. 

6. Положение действует до замены его новым. 
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ТЕМА 5. РЕГЛАМЕНТАЦИЯ СОСТАВА И ФУНКЦИЙ  

РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ДОУ 

Задание 1. ООО «Консул» существовало в середине XX в. (в условиях ма-

лой степени механизации управленческого труда, технологии машинописного 

оформления документов подразумевают многократные перепечатки текстов 

при подготовке документа). 

Каков количественный состав службы делопроизводства ООО «Консул», 

если объем документооборота в год составляет 105000 единиц, а численность 

работников ООО «Консул» равна 105 человек? 

Задание 2. Определите, бланк какого документа представлен ниже? 

 

[организационно-правовая форма, 

наименование организации, предприя-

тия] 

Утверждаю 

[должность, подпись, Ф. И. О. руко-

водителя или иного должностного лица, 

уполномоченного утверждать должност-

ную инструкцию] 

[число, месяц, год] 

М. П. 

 

[наименование документа] 

[наименование должности и структурного подразделения организации по штатному 

расписанию] 

 

Текст 

1. Общие положения 

2. Функции 

3. Должностные обязанности 

4. Права 

5. Ответственность 

6. Взаимоотношения 

 

[наименование документа] разработана в соответствии с [наименование, номер и дата 

документа] 

 

Руководитель кадровой службы 

[инициалы, фамилия] 

[подпись] 

[число, месяц, год] 

 

Согласовано: 

[должность] 

[инициалы, фамилия] 

[подпись] 
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[число, месяц, год] 

 

С инструкцией ознакомлен: 

[инициалы, фамилия] 

[подпись] 

[число, месяц, год] 

 

Задание 3. Решите тест. 

1. Локальный нормативный акт, разрабатываемый работодателем и регла-

ментирующий организационно–правовое положение сотрудников, права, круг 

должностных обязанностей, функциональные задачи, ответственность, уста-

навливающий квалификационные требования, предъявляемые к занимаемой 

должности, способствующий правильному подбору, расстановке и ротации 

кадров, обеспечивающий условия для эффективной работы и оценки результа-

тов деятельности – это... 

А) должностная инструкция; 

Б) штатное расписание; 

В) коллективный договор; 

Г) положение о структурном подразделении; 

 

2. В каком разделе должностной инструкции содержатся обобщенные све-

дения о должности, подчиненность и кем руководит, требования к образованию 

(высшее или среднее специальное, среднее) и практическому опыту (стажу ра-

боты по специальности), порядок назначения и освобождения от должности, 

замещения во время отсутствия? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 

 

3. В каком разделе должностной инструкции раскрываются основные 

направления деятельности сотрудника? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 
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4. В каком разделе должностной инструкции перечисляются конкретные 

виды работ? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 

 

5. В каком разделе должностной инструкции закреплены полномочия ра-

ботника для самостоятельного решения вопросов, относящихся к его компетен-

ции? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 

 

6. В каком разделе должностной инструкции будут описаны некоторые 

санкции за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных 

обязанностей, за причинение материального ущерба работодателю, за правона-

рушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 

 

7. В каком разделе должностной инструкции указывается, от кого работ-

ник получает, с кем согласовывает, кому передает документы, в какие сроки? 

А) общие положения; 

Б) функции; 

В) должностные обязанности; 

Г) права; 

Д) ответственность; 

Е) взаимоотношения; 
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8. Должностные инструкции подписываются 

А) руководителем компании или его заместителем; 

Б) руководителем структурного подразделения; 

В) руководителем службы персонала; 

Г) руководителем юридической службы; 

 

9. Должностные инструкции утверждаются 

А) руководителем компании или его заместителем; 

Б) руководителем структурного подразделения; 

В) руководителем службы персонала; 

Г) руководителем юридической службы; 

 

10. Должностные инструкции визируются 

А) руководителем компании или его заместителем; 

Б) руководителем структурного подразделения; 

В) руководителем службы персонала; 

Г) руководителем юридической службы; 

 

11. Должностной состав службы ДОУ включает следующие категории ра-

ботников 

А) руководители; 

Б) специалисты; 

В) технические исполнители; 

Г) управляющие делами; 

Д) редактор; 

Е) курьер; 

 

Задание 4. Перечислите обязательные реквизиты, которые должны при-

сутствовать на бланке должностной инструкции. 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 5 

Задание 1. Hd = 0,00016 × Д0,98 × Р0,1 = 0,00016 × 1050000,98 × 1050,1 = 

0,00016 × 83323,118 × 1,593 = 21,238 = 21 

 

Задание 2. Типовой формуляр должностной инструкции 

 

Задание 3. Таблица 7 – ответы к тесту. 

Таблица 7 

Ответы 

 

Задание 4. Обязательные реквизиты бланка должностной инструкции: 

– «05 – наименование организации – автора документа»; 

– «09 – наименование вида документа»; 

– «10 – дата документа»; 

– «11 – регистрационный номер документа»; 

– «13 – место составления (издания) документа; 

– «16 – гриф утверждения документа»; 

– «17 – заголовок к тексту»; 

– «18 – текст документа»; 

– «21 – виза»; 

– «22 – подпись»; 

– «24 – печать». 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 11 

А  А Б В Г Д Е Б А В Г А Б В 
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ТЕМА 6. ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА  

И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ В СЛУЖБЕ ДОУ 

1 задание. Заполните таблицу, используя Р 2.2.2006-05 2.2. Гигиена труда. 

Руководство по гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового 

процесса. Критерии и классификация условий труда. 

Таблица 8 

Термины и определения 
 

Термин Определение 

Условия труда  

 

 

Вредный фактор ра-

бочей среды 

 

 

 

 

Тяжесть труда  

 

 

 

 

 

Напряженность труда  

 

 

 

 

 

Опасный фактор ра-

бочей среды 

 

 

 

 

 

Гигиенические нор-

мативы условий труда 

(ПДК, ПДУ) 
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Задание 2. Заполните таблицу 9 

Таблица 9 

Вредные факторы рабочей среды 
 

Название группы/вида: Название груп-

пы/вида: 

Название груп-

пы/вида: 

Название груп-

пы/вида: 

 

 

   

 

 

Примеры: Примеры: Примеры: Примеры: 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Задание 3. Что включает в себя рациональная организация рабочих мест 

и создание условий труда для работников? 
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Задание 4. Перечислите примерный состав оргтехники и компьютерных 

средств, применяемых в работе секретаря 

 

Задание 5. Решите тест 

1. Какие условия труда относятся к 1 и 2 классу? 

А) Вредные и допустимые; 

Б) Вредные и опасные; 

В) Оптимальные и допустимые; 

Г) Оптимальные и вредные; 

 

2. Сколько выделяют классов условий труда? 

А) 3; 

Б) 4; 

В) 1; 

Г) 2; 

 

3. Какие два основных параметра выделяют для гигиенической оценки 

условий труда? 

А) ПДК; 

Б) ПДМ; 

В) ПДГ; 

Г) ПДУ; 

 

4. Условия, которые характеризуются уровнями факторов рабочей среды, 

воздействие которых в течение рабочей смены (или ее части) создает угрозу 

для жизни, высокий риск развития острых профессиональных поражений, в т.ч. 

и тяжелых форм, называются... 

А) Вредные; 

Б) Оптимальные; 

В) Допустимые; 

Г) Опасные; 

 

5. Условия, которые характеризуются наличием вредных факторов, уровни 

которых превышают гигиенические нормативы и оказывают неблагоприятное 

действие на организм работника и/или его потомство, называются... 

А) Вредные; 

Б) Оптимальные; 

В) Допустимые; 

Г) Опасные; 
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6. Условия, при которых сохраняется здоровье работника и создаются 

предпосылки для поддержания высокого уровня работоспособности, называют-

ся... 

А) Вредные; 

Б) Оптимальные; 

В) Допустимые; 

Г) Опасные; 

 

7. Условия, при которых показатели не превышают нормативы, а возмож-

ное воздействие на человека нейтрализуется за время регламентированного от-

дыха, называются... 

А) Вредные; 

Б) Оптимальные; 

В) Допустимые; 

Г) Опасные; 

 

8. Какая должна быть площадь помещений для одного работника незави-

симо от вида выполняемых работ? 

А) не менее 4,5 кв. м.; 

Б) не менее 4,9 кв. м.; 

В) не менее 4,7 кв. м.; 

Г) не менее 4,6 кв. м.; 

 

9. Какими системами (такими как картотечные ящики, персональный ком-

пьютер) для фиксации и контроля над документами, полученными сотрудника-

ми подразделения и находящимися у них на исполнении должно быть оснаще-

но рабочее место секретаря подразделения? 

А) Ручными системами; 

Б) Механическими системами; 

В) Электронными системами; 

Г) Всем перечисленным; 

Д) Ничем из перечисленного; 

 

10. Чем должно быть оснащено рабочее место секретаря структурного 

подразделения? 

А) Телефаксом; 

Б) Принтерами; 

В) Копировальным аппаратом; 
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Г) Всем перечисленным; 

Д) Ничем из перечисленного; 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 6 

1 задание.  

Условия труда – совокупность факторов трудового процесса и рабочей 

среды, в которой осуществляется деятельность человека. 

Вредный фактор рабочей среды – фактор среды и трудового процесса, воз-

действие которого на работника может вызывать профессиональное заболева-

ние или другое нарушение состояния здоровья, повреждение здоровья потом-

ства. 

Тяжесть труда – характеристика трудового процесса, отражающая пре-

имущественную нагрузку на опорно-двигательный аппарат и функциональные 

системы организма (сердечно-сосудистую, дыхательную и др.), обеспечиваю-

щие его деятельность. Тяжесть труда характеризуется физической динамиче-

ской нагрузкой, массой поднимаемого и перемещаемого груза, общим числом 

стереотипных рабочих движений, величиной статической нагрузки, характером 

рабочей позы, глубиной и частотой наклона корпуса, перемещениями в про-

странстве. 

Напряженность труда – характеристика трудового процесса, отражающая 

нагрузку преимущественно на центральную нервную систему, органы чувств, 

эмоциональную сферу работника. К факторам, характеризующим напряжен-

ность труда, относятся: интеллектуальные, сенсорные, эмоциональные нагруз-

ки, степень монотонности нагрузок, режим работы. 

Опасный фактор рабочей среды – фактор среды и трудового процесса, ко-

торый может быть причиной острого заболевания или внезапного резкого 

ухудшения здоровья, смерти. В зависимости от количественной характеристики 

и продолжительности действия отдельные вредные факторы рабочей среды мо-

гут стать опасными. 

Гигиенические нормативы условий труда (ПДК, ПДУ) - уровни вредных 

факторов рабочей среды, которые при ежедневной (кроме выходных дней) ра-

боте в течение 8 ч, но не более 40 ч в неделю, в течение всего рабочего стажа не 

должны вызывать заболеваний или отклонений в состоянии здоровья, обнару-

живаемых современными методами исследований, в процессе работы или в от-

даленные сроки жизни настоящего и последующего поколений. Соблюдение 

гигиенических нормативов не исключает нарушение состояния здоровья у лиц 

с повышенной чувствительностью. 
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Задание 2. Используем Р 2.2.2006-05 2.2. Гигиена труда. Руководство по 

гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового процесса. Критерии 

и классификация условий труда. 

Таблица 10 

Вредные факторы рабочей среды 

Название группы/вида: Название 

группы/вида: 

Название груп-

пы/вида: 

Название груп-

пы/вида: 

физические факторы 

 

 

химические фак-

торы 

 

биологические 

факторы 

 

факторы трудо-

вого процесса 

 

 

Примеры: Примеры: Примеры: Примеры: 

температура, влажность, скорость 

движения воздуха, тепловое излу-

чение; неионизирующие электро-

магнитные поля (ЭМП) и излуче-

ния – электростатическое поле; 

постоянное магнитное поле (в т.ч. 

гипогеомагнитное); электрические 

и магнитные поля промышленной 

частоты (50 Гц); широкополосные 

ЭМП, создаваемые ПЭВМ; элек-

тромагнитные излучения радиоча-

стотного диапазона; широкополос-

ные электромагнитные импуль-сы; 

электромагнитные излучения оп-

тического диапазона (в т.ч. лазер-

ное и ультрафиолетовое); ионизи-

рующие излучения; производ-

ственный шум, ультразвук, инфра-

звук; вибрация (локальная, общая); 

аэрозоли (пыли) преимущественно 

фиброгенного действия; освещение 

– естественное (отсутствие или не-

достаточность), искусственное (не-

достаточная освещенность, пуль-

сация освещенности, избыточная 

яркость, высокая неравномерность 

распределения яркости, прямая и 

отраженная слепящая блесткость); 

электрически заряженные частицы 

воздуха-аэроионы 

химические ве-

щества, смеси, 

в т.ч. некоторые 

вещества биоло-

гической приро-

ды (антибиоти-

ки, витамины, 

гормоны, фер-

менты, белковые 

препараты), по-

лучаемые хими-

ческим синтезом 

и/или для кон-

троля которых 

используют ме-

тоды химическо-

го анализа 

 

 

микроорганиз-

мы-

продуценты, 

живые клетки и 

споры, содер-

жащиеся в бак-

териальных 

препаратах, па-

тогенные мик-

роорганизмы – 

возбудители 

инфекционных 

заболеваний 

 

 

Тяжесть трудо-

вого процесса: 

физическая ди-

намическая 

нагрузка, масса 

поднимаемого 

и перемещаемо

го груза, общее 

число стерео-

типных рабо-

чих движений, 

величина ста-

тистической 

нагрузки, ха-

рактер рабочей 

позы, глубина и 

частота наклона 

корпуса, пере-

мещения в про-

странстве. 

Напряженность 

трудового про-

цесса:  

интеллектуаль-

ные нагрузки, 

эмоциональные 

нагрузки, сен-

сорные нагруз-

ки, монотон-

ность нагрузок, 

режим работы 
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Задание 3.  

Рациональная организация рабочих мест и создание оптимальных условий 

труда для работников включает планировку служебных помещений в соответ-

ствии с технологией выполняемой работы и эффективным использованием ра-

бочих площадей, размещение мебели и специализированного оборудования 

с учетом обязанностей работников и состава, выполняемых операций, а также 

необходимого комфорта, способствующего эффективному труду. 

 

Задание 4.  

Примерный перечень оргтехники и компьютерных средств, применяемых 

в работе секретаря: 

1) средства малой оргтехники (письменные принадлежности: ручки, бума-

га, карандаши, ластики и т.п.); 

2) средства составления и изготовления текстовых документов компьютер, 

диктофон, принтер, сканер, в запасе- портативная пишущая машинка); 

3) средства обработки бумажных документов (склеивающие и скрепляю-

щие машины, конвертов скрывающее и резательное оборудование, адресоваль-

ное и штемпелевальное оборудование, машина для уничтожения документов); 

4) средства хранения и поиска документов (картотеки различного типа, 

шкафы и полки, сейф); 

5) средства связи (телефон, радиотелефон, радио, телетайп, факс, сетевая 

плата для локальной сети, средства оперативной диспетчерской связи, элек-

тронная почта, модем); 

6) копировальные средства и аппараты; 

7) шредер для оперативного уничтожения конфиденциальной информации; 

8) офисная мебель и оборудование. 

 

Задание 5. Таблица 11 – ответы к тесту. 

Таблица 11 

Ответы 

 

1 2 3 4 5 6 7  8 9 10 

В Б А Г Г А Б В А Г Г 
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ТЕМА 7. ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ –  

ОСНОВНОЙ НОРМАТИВНЫЙ АКТ О РЕГЛАМЕНТАЦИИ  

ОРГАНИЗАЦИИ И ТЕХНОЛОГИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

Задание 1. Дайте определение понятиям  

Оформление документа –  

Реквизит документа – 

Виза –  

Гриф согласования – 

Подпись – 

Инструкция по делопроизводству –  

Документирование управленческой деятельности –  

Печать –  

 

Задание 2. Ниже приведены общие требования к созданию и оформлению 

документов. Найдите и исправьте те требования, которые не соответствуют 

действительности 

1. Бланк оформляется на белом листе А4, в некоторых случаях – на листах 

А3 и А5.  

2. Левое поле документа равняется 35 мм.  

3. Правое поле документа равняется 10 см. 

4. Верхнее и нижнее поля документа равняются 20 мм.  

5. В разделе «Общие положения» Инструкции по делопроизводству реко-

мендуется указать назначение инструкции, область ее применения, правовые 

основания разработки и порядок применения. 

6. В разделе «Общие положения» целесообразно отметить, что Инструкция 

по делопроизводству разрабатывается в целях составления свода правил, норм, 

положений, установленных учредителем(лями), регламентирующего порядок 

создания, реорганизации и ликвидации юридического лица – компании (орга-

низации, предприятия, фирмы), определяющий правовое положение и структу-

ру управления, регулирующий организацию хозяйственной деятельности и вза-

имоотношений с контрагентами, устанавливающий компетенции, задачи, 

функции и т. д. 

7. Инструкция по делопроизводству разрабатывается юристами компании 

на основании Правил делопроизводства в государственных органах, органах 

местного самоуправления, утвержденных приказом Федерального архивного 

агентства от 22 мая 2019 г. № 71, с учетом положений Методических рекомен-

даций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных орга-
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нах, органах местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 25 декабря 

2020 г. № 199). 

 

Задание 3. Составьте алгоритм разработки инструкции по делопроизвод-

ству, опираясь на приведенные ниже картинки. 

 

 

Рис. 3. Шаг 1 

 

 

Рис. 4. Шаг 2 
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Рис. 5. Шаг 3 

 

 

Рис. 6. Шаг 4 
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Рис. 7. Шаг 5 

 

 

Рис. 8. Шаг 6 

 

Задание 4. Напишите название основных нормативных актов, которыми 

следует пользоваться в качестве образца при создании инструкции по делопро-

изводству. Какой документ всегда должен быть взят в основу правил докумен-

тирования не зависимо от того, в какой организации разрабатывается инструк-

ция?  
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 7 

Задание 1. 

Оформление документа – проставление на документе необходимых рекви-

зитов.  

Реквизит документа – элемент оформления документа. 

Виза – реквизит, фиксирующий согласие или несогласие должностного 

лица с содержанием документа. 

Гриф согласования – реквизит, выражающий согласие организации, не яв-

ляющейся автором документа, с его содержанием. 

Подпись – реквизит, содержащий собственноручную роспись должностно-

го или физического лица. 

Инструкция по делопроизводству – основной нормативный акт в органи-

зации, регламентирующий технологию работы с документами в учреждении: 

правила, приемы, этапы создания документов, порядок работы с ними, осново-

полагающие организационные моменты. 

Документирование управленческой деятельности – фиксация на бумаге 

или других носителях информации управленческих действий. 

Печать – устройство, используемое для заверения подлинности подписи 

должностного лица посредством нанесения его оттиска на документ. 

 

Задание 2.  

2. Левое поле документа равняется 20 мм. 

6. В разделе «Общие положения» целесообразно отметить, что Инструкция 

по делопроизводству разрабатывается в целях установления единых требований 

к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующих-

ся в деятельности государственного органа, органа местного самоуправления, 

совершенствования делопроизводства государственного органа, органа местно-

го самоуправления и повышения его эффективности. 

7. Инструкция по делопроизводству разрабатывается Службой делопроиз-

водства. 

 

Задание 3.  

Алгоритм разработки инструкции по делопроизводству:  

Шаг 1. Издать приказ о разработке документа. Руководитель организации 

должен назначить ответственного разработчика и установить срок исполнения 

поручения. 
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Шаг 2. Составить перечень действующих нормативных актов, стандартов, 

которые устанавливают требования и регламентируют делопроизводство. Изу-

чить отобранные материалы.  

Шаг 3. Подготовить проект инструкции по делопроизводству в организа-

ции. 

Шаг 4. Согласовать проект с руководителями подразделений и служб, 

участвующих в документообороте организации.  

Шаг 5. Передать документ на подпись и утверждение руководителю. Из-

дать приказ об утверждении инструкций. 

Шаг 6. Ввести инструкцию в действие, разослать документ по подразделе-

ниям, ознакомить с ним сотрудников под подпись. 

 

Задание 4.  Основные нормативные акты, которыми следует руководство-

ваться в качестве образца:  

1. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных органи-

зациях, утвержденная приказом Федерального архивного агентства от 11 апре-

ля 2018 года №44. 

2. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроиз-

водству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвер-

жденные приказом Федерального архивного агентства от 24 декабря 2020 года 

№199. 

3. Самый важный - ГОСТ 7.0.97-2016, т.к. независимо от того, в какой ор-

ганизации разрабатывается Инструкция по делопроизводству, в основе правил 

документирования должен быть именно он. 
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ТЕМА 8. ПОНЯТИЕ, ПРИНЦИПЫ  

И ХАРАКТЕРИСТИКИ ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Задание 1. Ответьте на вопросы: 

1. Что такое документооборот?   

2. Какова цель организации документооборота? 

3. Что такое документопоток? 

4. Как рассчитывается объем документооборота учреждения и ведется учет 

количества документов? 
 

Задание 2. Выберите лишнее из перечня 

Организация документооборота основывается на принципах: 

1) централизации операций по приему и отправке документов; 

2) полной автоматизации процесса; 

3) распределения документов на документопотоки, имеющие одинаковый 

маршрут (маршрутизация документов); 

4) организации предварительного рассмотрения входящих документов; 

5) исключения возвратных движений документа, не обусловленных дело-

вой необходимостью; 

6) участия руководителя организации в каждом этапе документооборота; 

7) однократности регистрации документов; 

8) устранения необоснованных согласований проектов документов; 

9) временной регламентации операций по обработке, рассмотрению и со-

гласованию документов.) 
 

Задание 3. Заполните схему (Рис. 9). 
 
 

 
Рис. 9. Документопотоки 

 

Задание 4. Перечислите группы документов, из которых складывается 

входящий документопоток любой организации 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 8 

Задание 1.  

1. Документооборот – это движение документов внутри организации с мо-

мента составления или получения до окончания исполнения или отправления.  

2. Цель организации документооборота – обеспечить эффективный обмен 

информацией между участниками процесса и обеспечить сохранность и конфи-

денциальность документов. 

3. Документопоток – это совокупность документов одного вида или назна-

чения, имеющих единый маршрут. 

4. Объем документооборота, выражается общим количеством документов, 

поступивших в организацию и созданных в ней за определенный период. 

В объеме документооборота необходимо учитывать все входящие, исходящие 

и внутренние документы, а также все копии, изготовленные средствами оргтех-

ники. Общепринятая методика подсчета документооборота предусматривает 

выражение его объема дробью, в числителе которой указывают количество 

подлинников документов, а в знаменателе – количество копий. 

Объем документооборота подсчитывают на основе данных учета докумен-

тов в экспедиции или канцелярии, то есть на участках первоначальной обработ-

ки и отправки, а также по регистрационным формам в службе делопроизвод-

ства и в структурных подразделениях. 
 

Задание 2.  

2) полной автоматизации процесса; 

6) участия руководителя организации в каждом этапе документооборота; 
 

Задание 3. Ответ к заданию 3 (Рис. 10.) 

 

 

Рис. 10. Документопотоки 
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Задание 4. Группы документов, из которых складывается входящий доку-

ментопоток любой организации: 

1) документы вышестоящих организаций;  

2) документы от подведомственных организаций, содержащих сведения 

о выполнении распорядительных действий, запросы о путях выполнения зада-

ний, отчетные сведения о своей деятельности;  

3) документы от несоподчиненных организаций, направляемых с целью 

согласования совместных действий или побуждения к ним, а также с целью 

консультирования или получения информации;  

4) обращения граждан. 
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ТЕМА 9. ЭТАПЫ ДВИЖЕНИЯ  

И ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ ДОКУМЕНТОВ 

Задание 1. В организацию поступило письмо, необходимо расставить каж-

дый из этапов движения письма в правильной последовательности. 

А) направление на исполнение/доведение документа до исполнителя; 

Б) подшивка исполненного документа в дела; 

В) передача документа на рассмотрение руководству; 

Г) приём и первичная обработка; 

Д) обработка и отправка документа (в случае необходимости отправки); 

Е) регистрацию; 

Ё) исполнение (сбор и обработка необходимой информации; подготовка 

проекта документа; его оформление; согласование; представление на подпись 

(утверждение) руководству Службы или начальнику управления; подготовка 

к пересылке адресату); 

Ж) контроль за исполнением документа; 

З) предварительное рассмотрение и разметку; 

И) внесение сведений из резолюций в журнал регистрации входящей до-

кументации; 

 

Задание 2. Вам нужно отправить письмо в другую организацию. Расставь-

те каждый из этапов движения письма в правильной последовательности. 

А) составление черновика и создание проекта документа; 

Б) регистрация документа; 

В) передача руководству на подписание или утверждение; 

Г) проверка правильности оформления документа; 

Д) подшивка в дело второго экземпляра (копии) отправленного документа; 

Е) согласование проекта документа с компетентными лицами (визирова-

ние); 

Ё) отправка; 

 

Задание 3. Расставьте каждый из этапов движения внутреннего документа 

в правильной последовательности. 

А) регистрация; 

Б) контроль за исполнением документа; 

В) составление проекта документа исполнителем; 

Г) передача на подписание руководству; 

Д) подшивка исполненного документа в дело; 
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Е) согласование проекта документа с компетентными лицами (визирова-

ние); 

Ё) передача документа исполнителям для исполнения; 

Ж) исполнение документа (сбор и обработка необходимой информации; 

подготовка проекта документа; его оформление; согласование; представление 

на подпись (утверждение) руководству Службы или начальнику управления; 

подготовка к пересылке адресату); 

З) проверка правильности оформления проекта документа; 

 

Задание 4. Какая входящая корреспонденция не подлежит регистрации? 

Назовите ее.  

 

Задание 5. При получении корреспонденции, прежде всего, должны быть 

проверены правильность ее доставки и целостность упаковки. При вскрытии 

корреспонденции упаковка уничтожается. В каких случаях упаковка не подле-

жит уничтожению? Назовите их.  
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 9 

Задание 1. Таблица 12 – ответы к тесту. 

Таблица 12 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Г З Е В И А Ж Ё Б Д 

 

Задание 2. Таблица 13 – ответы к тесту. 

Таблица 13 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 

А Г Е В Б Ё Д 

 

Задание 3. Таблица 14 – ответы к тесту. 

Таблица 14 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

В З Е Г А Ё Б Ж Д 

 

Задание 4. 

1. ГОСТы, ОСТы, ТУ;  

2. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой 

«Лично»; 

3. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня;  

4. Сводки и информация, присланные для сведения;  

5. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций 

и т.п.;  

6. Поздравительные письма и телеграммы;  

7. Пригласительные билеты;  

8. Прейскуранты;  

9. Нормы расхода материалов;  

10. Программы конференций, совещаний;  

11. Графики, наряды, заявки, разнарядки;  

12. Учебные планы и программы;  

13. Бухгалтерские документы;  

14. Печатные издания;  

15. Научные отчеты по темам;  

16. Формы статистической отчетности. 
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Задание 5.  

Упаковка не уничтожается, если: 

– в полученных документах нет обратного адреса и фамилии отправителя 

(но они есть на упаковке); 

– в документе не проставлена дата и ее приходится устанавливать по поч-

товому штемпелю; 

– даты подписания документа и его отправки существенно отличаются; 

– получена доплатная корреспонденция; 

– полученный документ по смыслу носит личный характер, а на упаковке 

(конверте) гриф «Лично» отсутствует; 

– содержит документы на машинных носителях. 
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ТЕМА 10. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ И ОРГАНИЗАЦИЯ 

СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ 

Задание 1. Ответьте на вопросы: 

1. Что такое регистрация документа? 

2. Какова цель регистрации документов? 

3. Из каких этапов состоит процедура регистрации документов? 

4. На какие потоки делятся документы при регистрации? 

5. Дайте определение журнальной, карточной и автоматизированной фор-

мам регистрации документов. 

 

Задание 2. Назовите документы, которые, как правило, не регистрируются. 

 

Задание 3. Решите тест. 

1. Как называется система регистрации документов, когда все документы 

регистрируются в одном месте? 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

 

2. Система регистрации документов, когда документы регистрируются 

в структурных подразделениях, где они создаются и оформляются, называется: 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

 

3. Как называется система регистрации документов, когда часть операций 

выполняется централизовано, а часть – децентрализовано? 

А) централизованная; 

Б) децентрализованная; 

В) смешанная; 

 

4. Документ должен регистрироваться: 

А) однократно; 

Б) двукратно; 

В) многократно; 
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5. Внутренние документы должны регистрироваться: 

А) в день составления проекта документа исполнителем; 

Б) в день подписания или утверждения руководством; 

В) в день подшивки исполненного документа в дело; 

 

6. Входящие документы должны регистрироваться: 

А) в день поступления; 

Б) через неделю после поступления; 

В) в день подшивки исполненного документа в дело; 

 

7. Исходящие документы должны регистрироваться: 

А) в день создания проекта документа; 

Б) в день отправки; 

В) в день подшивки исполненного документа в дело; 

 

Задание 4. Перечислите преимущества и недостатки каждой из форм реги-

страции документов, заполнив таблицу 15. 

Таблица 15 

Формы регистрации документов 
 

   

преимущества недостатки преимущества недостатки преимущества недостатки 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 10 

Задание 1.  

1. Регистрация документа – присвоение документу регистрационного но-

мера и внесение данных о документе в регистрационно-учетную форму. 

2. В процедуре регистрации выделяют три цели:  

– учет документов (т.е. создание банка данных о документах организации),  

– контроль за их исполнением 

– справочная работа по документам. 

3. Процедура регистрации состоит из двух этапов:  

– проставление отметки на документе 

– заполнение регистрационной формы, установленной в организации 

4. На входящие, исходящие и внутренние документы. 

5. Журнальная форма регистрации – самая распространённая и часто при-

меняющаяся форма регистрации, при которой в журналы вписываются сведе-

ния о документе, а документу присваивается регистрационный номер. 

Карточная форма регистрации – это такая форма регистрации, при которой 

создаются регистрационно-контрольные карточки на документы, которые фор-

мируются в картотеки в зависимости от задач. 

Автоматизированная форма регистрации – это способ регистрации доку-

мента с использованием специального программного обеспечения. 

 

Задание 2. Согласно Приложению № 11 Методических рекомендаций по 

разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, орга-

нах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 

24.12.2020 № 199. К документам, не подлежащим регистрации, как правило, 

относятся: 

– Анкеты (резюме), направляемые в целях трудоустройства. 

– Бухгалтерские документы (бухгалтерская отчетность, счета, счета-

фактуры, акты сверки взаиморасчетов, акты приемки-передачи основных 

средств, товарные накладные). 

– ГОСТы, технические регламенты, руководящие и другие документы по 

техническому регулированию и стандартизации. 

– Графики, наряды, заявки, разнарядки. 

– Документы (проекты документов), требующие подписания (согласова-

ния, утверждения) и последующего возврата. 

– Конкурсная документация. 

– Научно-техническая и проектная документация. 
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– Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой 

«Лично». 

– Отчеты о НИР. 

– Печатные издания (книги, журналы, газеты), каталоги, техническая лите-

ратура, тематические и специальные сборники, плакаты. 

– Поздравительные письма и телеграммы, благодарственные письма и те-

леграммы, пригласительные билеты. 

– Прейскуранты. 

– Пригласительные билеты, приглашения. 

– Программы конференций, совещаний. 

– Рекламные материалы (письма, листовки, проспекты, буклеты). 

– Учебные планы, программы. 

– Формы и бланки, в том числе формы статистической и иной отчетности. 
 

Задание 3. Таблица 16 – ответы к тесту. 

Таблица 16 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 

А Б В А Б А Б 

 

Задание 4.  

Журнальная. Преимущества:  

 удобна при небольшом документопотоке; 

 используется в работе с документами ограниченного доступа: секретны-

ми, конфиденциальными; 

 для каждой категории документов разрабатывается своя форма журнала 

с разной степенью дробности сведений о документе; 

 удобна, когда учет документов выступает на первое место. 

Недостатки: 

 неизбежно приводит к дублированию операций; 

 делает очень трудоемкой справочную работу по документам; 

 затрудняет ведение срокового контроля исполнения документов; 

 невозможность систематизации записей; 

 затрудняет поиск информации, возможно только в хронологическом раз-

резе;  

 большое количество журналов; 

 ведение записей вручную. 
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Карточная. Преимущества: 

 регистрацией одновременно могут заниматься несколько работников; 

 карточки можно изготовить в необходимом количестве экземпляров; 

 карточки можно систематизировать по различным признакам и создавать 

картотеки; 

 карточная система регистрации обеспечивает информационно-справоч-

ную работу; 

 позволяет сразу же один экземпляр карточки передать в сроковую карто-

теку для контроля за исполнением документов. 

Недостатки: 

 необходимость иметь тираж карточек на год; 

 необходимость иметь два картотечных ящика для хранения карточек; 

 может быть большое количество экземпляров заполняемых регистраци-

онных карточек; 

Автоматизированная. Преимущества: 

 регистрировать документы на различных рабочих местах; 

 организовать децентрализованную регистрацию документов; 

 на основе базы данных организовать информационно-справочную рабо-

ту; 

 обеспечивает сбор и хранение исчерпывающих данных о всех докумен-

тах организации; 

 организовать контроль за исполнением документов. 

Недостатки: 

 её безопасность, т. е. обеспечения конфиденциальности, целостности 

и доступности информации; 

 уходит больше времени на заполнение полей; 

 зависимость от технических средств; 

 хранение и удостоверение информации, если нельзя в систему электрон-

ного документооборота загрузить копию документа. 
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ТЕМА 11. ИСПОЛНЕНИЕ  

И КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

Задание 1. Ответьте на вопросы: 

1. Что из себя представляет исполнение документа? 

2. Кто несёт ответственность за правильное и своевременное решение во-

просов? 

3. Дайте определение термина «контроль» 

4. Какие два вида контроля Вы знаете? 

5. Основные задачи контроля исполнения документов? 

6. Когда осуществляется снятие документа с контроля?  

 

Задание 2. Какие этапы включает в себя контроль исполнения? 

 

Задание 3. Перечислите виды контроля за сроками исполнения докумен-

тов. Что понимают под каждым из видов? Заполните таблицу 17. 

Таблица 17 

Контроль исполнения документов 
 

… контроль … контроль … контроль 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Задание 4. Решите тест. 

1. Формы контроля за исполнением документов: 

А) регистрационно-контрольные карточки 

Б) автоматизированная система (электронный журнал) 

В) сетевая система 

2. Как исчисляются сроки исполнения внутренних документов?  
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А) с даты поступления 

Б) с даты отправки  

В) с даты подписания 

 

3. Как исчисляются сроки исполнения входящих документов?  

А) с даты поступления 

Б) с даты отправки 

В) с даты регистрации  

 

4. Какие бывают сроки исполнения документов? 

А) типовые и индивидуальные 

Б) значительные и незначительные 

В) длительные и быстрые 

 

5. Где указываются индивидуальные сроки исполнения документов? 

А) в тексте документа или в резолюции 

Б) в корреспонденции 

В) в указе Президента РФ 

 

6. Где устанавливаются типовые сроки исполнения документов? 

А) в тексте документа или в резолюции 

Б) в коллективном договоре организации 

В) в актах Правительства, федеральных органов власти Российской Феде-

рации и органов власти субъектов Российской Федерации или в инструкции по 

делопроизводству организации 

 

7. Кто осуществляет в организации контроль исполнения документов? 

А) главный архивариус города 

Б) секретарь администрации города 

В) конкретный сотрудник/служба ДОУ/руководитель 

 

8. Кто может изменить или продлить срок исполнения документов? 

А) должностное лицо или учреждение, которое этот срок установило 

Б) администрация города или главный архив этого города 

В) главный документовед 

 

9. Что такое контроль исполнения документов? 
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А) совокупность действий, обеспечивающих проверку документов на под-

линность 

Б) совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение 

документов 

В) совокупность действий, обеспечивающих сохранность документов 
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ОТВЕТЫ К ТЕМЕ 11 

Задание 1.  

1. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой 

информации; подготовка проекта документа; его оформление; согласование; 

представление на подпись (утверждение) руководству Службы или начальнику 

управления; подготовка к пересылке адресату. 

2. Ответственность за правильное и своевременное решение вопросов несут 

непосредственные исполнители и руководители их структурных подразделений. 

3. Контроль – функция управления, состоящая в обеспечении своевременного 

и качественного исполнения поручений руководителя и решения вопросов, обо-

значенных в его резолюциях или в распорядительных документах. 

4. Контроль по существу решения вопроса и контроль за сроками исполнения 

задания 

5. Основные задачи: 

– отслеживание хода исполнения и фиксация сведений о фактическом испол-

нении документов и распоряжений руководства; 

– обобщение данных о ходе исполнения документов и его результатах, дове-

дение этих сведений до руководства учреждения; 

– выработка предложений по совершенствованию организации работы 

с документами и повышению исполнительской дисциплины. 

6. Снятие документа с контроля осуществляется только после полного ис-

полнения документа (поручении): подготовки ответа на входящий документ, под-

готовка внутреннего документа или другого документированного подтверждения 

факта исполнения 
 

Задание 2. 

Технология организации контроля исполнения включает следующие этапы:  

1. Постановку на контроль;  

2. Проверку своевременного доведения документа до исполнителя;  

3. Предварительную проверку и регулирование хода исполнения; 

4. Снятие с контроля;  

5. Направление исполненного документа в дело; 

6. Учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов; 

7. Информирование руководителя организации и заинтересованных долж-

ностных лиц о состоянии исполнительской дисциплины в организации и мерах по 

обеспечению своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксиро-

ванных в документах. 
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Задание 3. Таблица 18 – ответ к заданию 3. 

Таблица 18 

Контроль исполнения документов 

 

Текущий контроль Предупредительный кон-

троль 

Итоговый контроль 

Текущий контроль осу-

ществляется сотрудником 

(службой ДОУ), отвечаю-

щим за контроль исполне-

ния документов. Под теку-

щим контролем понимают 

периодическую (ежеднев-

ную, еженедельную, ежеме-

сячную, ежеквартальную) 

проверку хода исполнения 

документов. 

Предупредительный кон-

троль осуществляется так же 

сотрудником (службой ДОУ), 

отвечающим за контроль ис-

полнения документов. Пре-

дупредительный контроль 

требует составления сводки 

и предупреждения исполни-

телей по документам, срок 

исполнения которых истека-

ет через 2−3 дня. 

Итоговый контроль осу-

ществляется так же со-

трудником (службой ДОУ), 

отвечающим за контроль 

исполнения документов. 

Итоговый контроль прово-

дится по документам, срок 

исполнения которых исте-

кает сегодня, с целью напо-

минания исполнителю 

о необходимости заверше-

ния работы над докумен-

том. 

 

Задание 4. Таблица 19 – ответы к тесту. 

Таблица 19 

Ответы 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

АБ В В А А В В А Б 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Выполнение всех разработанных и приведённых в практикуме заданий 

позволит сформировать у обучающихся необходимые компетенции, направ-

ленные на понимание роли делопроизводства в современном управлении; зна-

ние нормативно-правовой базы документационного обеспечения управления; 

изучение организации службы делопроизводства, её основных задач и функ-

ций; выяснение организации труда и техники безопасности в службе докумен-

тационного обеспечения управления, что подразумевает ознакомление с основ-

ными понятиями, используемыми в Руководстве по гигиенической оценке 

факторов рабочей среды и трудового процесса, с общими принципами гигиени-

ческой классификации условий труда, с требованиями к рациональной органи-

зации рабочих мест служащих ДОУ и режиму труда и отдыха, с установленны-

ми санитарными нормами в службе делопроизводства; рассмотрение состава 

и функций работников службы делопроизводства; умение работать с положе-

нием о службе ДОУ, инструкцией по делопроизводству, должностными ин-

струкциями сотрудников службы документационного обеспечения управления; 

ознакомление с понятиями и принципами документооборота, структурой и об-

щей характеристикой документопотоков, этапами движения и технологией об-

работки документов, их регистрацией, осуществлением контроля за сроками 

исполнения. 
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