Задания для самостоятельной работы.

1. Установить связь между заданными управленческими документами и 

формами управленческой деятельности, в ходе реализации которой они 

используются 

2. Используя информационные ресурсы сети Интернет, выявить 

нормативные и инструктивно-методические документы ГСДОУ. 

3. Осуществить диагностику заданных управленческих документов с точки 

зрения правильности расположения реквизитов на носителе. 

4. Выявить ошибки в содержании и оформлении заданного управленческого 

документа (на пример, приказа, договора, протокола, служебной записки, 

письма, положения, трудового контракта и т.п.). 

5. Разработать в соответствии с требованиями ГОСТа заданные 

управленческие документы (например, приказ, договор, протокол, 

служебную записку, деловое письмо, положение, должностную 

инструкцию, трудовой контракт и т. п.). 

6. Разработать схему документа оборота для заданного информационно-

библиотечного учреждения. 

7. Оформить личный листок по учету кадров. 

8. Написать резюме. 

9. Сделать запись в трудовой книжке о приеме на работу. 

10. Осуществить регистрацию заданных документов (докладной записки, 

служебной записки, заявления и т. п.) 

11. Составить номенклатуру дел заданного структурного подразделения 

информационно-библиотечного учреждения. 

12. На основе существующих нормативных документов определить сроки 

хранения заданных управленческих документов. 

13. Определить необходимую численность работников службы ДОУ для 

заданного информационно-библиотечного учреждения. 

14. Составить штатное расписание для заданного структурного 

подразделения. 

15. На примере отдельной системы электронного документооборота (по 

выбору студента) составить технологическую систему движения 

документов. 

Текущая самостоятельная работа по дисциплине, направленная на 

углубление и закрепление знаний студента, на развитие практических 

умений, включает в себя следующие виды работ: 

работа с лекционным материалом; 

подготовка к семинарским занятиям; 

подготовка мультимедийной презентации; 

подготовка к зачету. 

Для этого магистрант изучает лекции преподавателя, основную, 

дополнительную литературу, Интернет-ресурсы. 

Рубежный контроль предусматривает оценку знаний, умений и 

навыков студентов по пройденному материалу по данной дисциплине на 

основе текущих оценок, полученных ими на занятиях за все виды работ. В 

ходе рубежного контроля используются следующие методы оценки знаний: 

написание рефератов, докладов; 

устный опрос по контрольным вопросам; 

контроль за выполнением самостоятельной работы. 
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