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СОДЕРЖАНИЕ СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 
Тема 1. Предмет, содержание, задачи курса. Делопроизводство - основа технологии 

управления. 
 
Термины: 
документационное обеспечение управления, делопроизводство, документ, реквизит 

документа, юридическая сила документа, черновой документ, беловой документ, копия 
документа, система документации, стандартизация, унификация, информация, 
управленческая деятельность, документирование. 

 
Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Пути совершенствования ДОУ». 

 
Литература:[3— С. 8—13; 4—С 5—41; 9 – С.42— 52; 12 — С.3—33]  

 
Тема 2. Нормативно-методическая база современного делопроизводства. 
Организация труда работников служб ДОУ. 
Вопросы для обсуждения: 
1. Перечислите действующие нормативные документы, регламентирующие 

задачи и функции делопроизводства. Их краткие характеристики (положение о службе 
делопроизводства, структурных подразделениях, должностные инструкции, устав 
организации, инструкция по делопроизводству и т.д.).  

2. Должностная инструкция, ее функции и содержание 
3. Для чего разрабатывается табель форм документов, из чего он состоит? 
4. Перечислите формы организации работы документами. Особенности, 

преимущества и недостатки каждой.  
5. Цели и задачи службы делопроизводства. Ее функции. 
6. Перечислите структурные части службы делопроизводства в организациях 

различных уровней управления.  
7. Должностной и численный состав службы ДОУ. 
 
Термины: 
документ, стандарт, стандартизация, унификация, положение, устав, должностная 

инструкция, табель, табель унифицированных форм документов, реквизит документа. 
 
Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить презентацию на тему «Основные нормативные документы, 

регламентирующие задачи и функции делопроизводства ЛНР». 
 

Литература:[1— С. 23—58; 7—С 15—30; 8 – С.13— 72; 9 — С.29—38;    
11 – С.3— 89; 13 – С.5— 9]  
 
Тема 3. Особенности оформления и составления различных видов документов. 
Вопросы для обсуждения: 
1. Перечень реквизитов системы организационно-распорядительной 

документации и их краткая характеристика.  
2. Раскройте понятия «реквизит», «формуляр документа», «бланк документа». 
3. Общие требования, предъявляемые к тексту документа. 
4. Виды бланков документов, применяемые в учреждениях.  
5. Создание и редактирование документов на компьютере с помощью офисных 

программ. 
6. Преимущества составления и оформления документов на компьютере. 
 

http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9B%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87%20%D0%9B.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9F%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%BE%20%D0%90.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%97%D0%B0%D1%85%D0%B0%D1%80%D0%BA%D0%B8%D0%BD%D0%B0%20%D0%9E.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9B%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87%20%D0%9B.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9F%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%202016%20%D0%9B%D0%9D%D0%A0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%A8%D0%B8%D1%88%D0%B8%D0%BD%20%D0%98.%20%D0%9E.pdf
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Термины: 
реквизит документа, формуляр документа, бланк, бланк документа, заголовок 

официального документа, текст документа, виза официального документа, гриф, гриф 
ограничения доступа к документу, гриф секретности, гриф согласования, гриф 
утверждения, дата официального документа, подпись, регистрационная карточка, 
регистрационный индекс документа, регистрационный номер документа, 
регистрационный номер документа, регистрационный штамп, резолюция, факсимиле, 
юридическая сила документа, подпись 

 
Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Microsoft Word – основной текстовый редактор 

для создания организационно-распорядительной документации». 
 
Литература:[1— С. 63—129; 4—С 45—75, 165-186; 5 – С.1— 27; 6 – С.12— 98; 

8 – С.76— 140; 13 – С.27— 49]  
 

Тема 4. Особенности оформления отдельных видов документов. 
Вопросы для обсуждения: 
1. Назовите виды организационно-правовых и распорядительных документов и 

укажите особенности их составления и оформления. 
2. Каково значение и функции организационно-правовых документов. 
3. Какую роль играют информационно-справочные документы отношению к 

организационно-правовым и распорядительным документам? Основные виды 
информационно-справочных документов.  

4. Что такое справка, докладная (служебная) записка, объяснительная записка. 
Назовите разновидности перечисленных документов.  

5. Роль планово-отчетной документации в деятельности организации. 
6. Документы по личному составу, их виды (трудовой договор, приказ по 

личному составу, трудовая книжка., личная карточка, личное дело работника). 
7. Особенности оформления личных документов: заявления, резюме, 

характеристики. 
 
Термины: 
реквизит документа, деловое письмо, организационно-правовая документация, 

устав, положение, инструкция, штатное расписание, постановление, решение, 
приказ, распоряжение, протокол, акт, служебная записка, справка, кадровая 
документация. 

 
Задание для самостоятельной работы: 
1. Подготовить презентацию на тему: «Документы по личному составу».  
 
Литература:[ 2 – С.6— 23; 3— С. 36—104; 4—С 77—164; 8 – С.148— 174]  
 
Тема 5. Документооборот: организация и принципы. Справочно-

информационное обслуживание. 
 
Термины: 
документ, документооборот, объем документооборота, адресант, адресат, 

корреспондент, экспедиция, документопоток, регистрация документов, журнал 
регистрации документов, регистрационный номер документа, входящий документ, 
исходящий документ, внутренний документ, контроль исполнения документов.  
 

http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%93%D0%9E%D0%A1%D0%A2%20%D0%A0%207.0.97-2016.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%93%D1%80%D0%BE%D0%BC%D0%BE%D0%B2%20%D0%95.%20%D0%A1.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%A8%D0%B8%D1%88%D0%B8%D0%BD%20%D0%98.%20%D0%9E.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
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Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Пути оптимизации движения документов в 

организации». 
 
Литература:[1— С. 129—152; 3— С. 130—138; 4—С. 223—239; 8 – С.194— 

218; 9 — С.157—173; 10 – С.— 25-38]  
 

Тема 6. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан. 
 
Термины: 
документ, письмо, предложение, заявление, жалоба, регистрация обращений 

граждан, контроль за рассмотрением обращений граждан.  
 
Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Деловой этикет секретаря организации». 

 
Литература:[1— С. 152—168; 4—С. 240—251; 9 – С.147— 156, С.215— 239]  
 
Тема 7. Организация текущего хранения документов и подготовка дел к сдаче 

в архив. 
 
Термины: 
архив, архивная опись, архивный документ, дело, формирование дела, 

номенклатура дел, документ временного хранения, документ постоянного хранения, 
использование архивных документов, хранение архивных документов, ценность 
архивного документа. 

 
Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Обеспечение безопасности сохранности 

документов в электронной форме». 
 
Литература:[3— С. 138—148; 4—С. 301—317; 8 – С.220— 262]  
 
Тема 8. Подготовка дел к архивному хранению. 
 
Термины: 
архив, архивная опись, архивный документ, дело, заверительная запись дела, 

формирование дела, документ временного хранения, документ постоянного хранения, 
использование архивных документов, хранение архивных документов, ценность 
архивного документа, экспертная комиссия, экспертиза ценности документа, выделение 
документов к уничтожению, перечень документов со сроками хранения. 
 

Задание для самостоятельной работы: 
1.Подготовить сообщение на тему «Сроки хранения документов по личному 

составу». 
 
Литература:[1— С. 188—226;  2 – С.27— 46; 9 — С.188—207]  
 

МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 
УЧЕБНАЯ И РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА 

 
Основная литература: 

 

http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9F%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%9B%D0%9D%D0%A0.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9B%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87%20%D0%9B.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9B%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%B5%D0%B2%D0%B8%D1%87%20%D0%9B.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%91%D0%B0%D1%81%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%B2_%D0%94%D0%B5%D0%BB%D0%BE%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B8%D0%B7%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%9A%D1%83%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%A2.%20%D0%92.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D0%BD%D0%B4%D1%80%D0%B5%D0%B5%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%98.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
http://library.lgaki.info:404/2017/%D0%90%D1%80%D0%B0%D1%81%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%20%D0%92.%20%D0%90.pdf
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