ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ

Дисциплина " Цифровые технологии подготовки документов " 
Направление подготовки 38.03.02 «Менеджмент» 
1) Основные понятия делопроизводства (делопроизводство, документирование, организация работы с документами, документ, реквизит документа, юридическая сила документа, система документации, документооборот).

2) Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства. Унификация и стандартизация документации.

3) Требования к созданию документов с помощью печатающих устройств. 
4) Форматы бумаги и размеры полей служебных документов.
5) Бланки документов, их виды, требования к их составлению и оформлению.

6) Гербовые бланки, требования к их изготовлению, учету и хранению.

7) Организационно-правовая документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
8) Структура и штатная численность, штатное расписание: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

9) Положение об организации, положение о структурном подразделении: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

10) Оформление учредительных документов коммерческих организаций.

11) Составление и оформление должностных инструкций работников.

12) Распорядительная документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
13) Приказ по основной деятельности, распоряжение, указание: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

14) Решение, постановление: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

15) Основания для издания распорядительных документов. Коллегиальный и единоличный порядок издания распорядительных документов.  
16) Требования к составлению и оформлению текстов распорядительных документов.

17) Информационно-справочная документация: состав, назначение, требования к составлению и оформлению документов.
18) Акт, справка, сводка: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

19) Докладная записка, служебная записка, предложение: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению. 

20) Справка, сводка, объяснительная записка: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

21) Заключение, отзыв, перечень и список: содержание и назначение документов, требования к их составлению и оформлению.

22) Понятие, состав и назначение деловой корреспонденции.

23) Требования к составлению и оформлению деловых писем. Обязательные реквизиты делового письма.

24) Структура текста делового письма. Требования к составлению и оформлению текста делового письма.

25) Требования к составлению и оформлению корреспонденции по внешнеэкономической деятельности.

26) Порядок составления и оформления телеграмм, факсов, телефонограмм.

27) Порядок документирования деятельности коллегиального органа.

28) Организационно-технические мероприятия по подготовке и проведению совещаний.

29) Подготовка доклада (отчета) на совещании. Факторы, влияющие на выбор формы или структуры доклада (отчета).

30) Требования к составлению и оформлению протоколов. Полный и краткий протоколы.

31) Общие положения по организации кадрового делопроизводства. Основные законодательные акты о труде, регламентирующие кадровое делопроизводство.

32) Понятие и назначение документации по личному составу. Классификация документов по личному составу.

33) Понятие документооборота. Основные принципы организации документооборота.

34) Анализ документооборота, потоки документов (входящие, исходящие и внутренние документы), основные характеристики потоков. 

35) Учет объема документооборота. Подсчет и оптимизация документооборота.

36) Состав потока входящих документов. Порядок движения и обработки входящих документов.

37) Состав потока исходящих документов. Порядок движения и обработки исходящих документов.

38) Состав потока внутренних документов. Порядок движения и обработки внутренних документов.

39) Формы и системы регистрации документов. Организация контроля за исполнением документов.

40)  Организация работы с конфиденциальными документами Организация информационно-справочной работы с документами.

41) Номенклатура дел, виды номенклатур. Порядок составления и оформления номенклатуры дел.

42) Формирование и оформление дел: составление номенклатуры дел, требования к формированию и оформлению дел.

43) Требования к формированию дел. Общие принципы  формирования дел.

44) Подготовка дел к оперативному хранению. Оперативное хранение документов.

45) Основные этапы подготовки документов к последующему хранению.

46) Организация и проведение экспертизы ценности дел. Создание экспертной комиссии. Порядок работы экспертной комиссии.

47) Оформление дел для архивного хранения. Передача дел на архивное хранение.

48) Документирование приема граждан на работу.

49) Документирование перевода сотрудников на другую работу.

50) Документирование увольнения сотрудников.

51) Документирование поощрений и дисциплинарных взысканий. Оформление отпусков и командировок.

52) Оформление приказов по личному составу.

53) Ведение личных дел сотрудников.

54) Оформление приказов по личному составу.

55) Оформление личной документации при трудоустройстве граждан (заявление о приеме на работу, резюме, рекомендательное письмо и характеристика, автобиография и справка-объективка, личный листок по учету кадров, трудовой договор).

56) Реквизит 01 Государственный герб РФ, требования к его оформлению.

57) Реквизит 02 Герб субъекта РФ, требования к его оформлению.

58) Реквизит 03 Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания), требования к его оформлению.

59) Реквизит 04 Код организации, требования к его оформлению.

60) Реквизит 05 Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица, требования к его оформлению. 

61) Реквизит 06 Идентификационный номер налогоплательщика / код причины постановки на учет (ИНН / КПП), требования к его оформлению.

62) Реквизит 07 Код формы документа, требования к его оформлению. 

63) Реквизит 08 Наименование организации, требования к его оформлению. 

64) Реквизит 09 Справочные данные об организации, требования к его оформлению.  

65) Реквизит 10 Наименование вида документа, требования к его оформлению.  

66) Реквизит 11 Дата документа, требования к его оформлению.

67) Реквизит 12 Регистрационный номер документа, требования к его оформлению.

68) Реквизит 13 Ссылка на регистрационный номер и дату документа, требования к его оформлению.

69) Реквизит 14 Место составления или издания документа, требования к его оформлению.

70) Реквизит 15 Адресат, требования к его оформлению.

71) Реквизит 16 Гриф утверждения документа, требования к его оформлению.

72) Реквизит 17 Резолюция, требования к его оформлению. 

73) Реквизит 18 Заголовок к тексту, требования к его оформлению.

74) Реквизит 19 Отметка о контроле, требования к его оформлению.

75) Реквизит 20 Текст документа, требования к его оформлению.

76) Реквизит 21 Отметка о наличии приложения, требования к его оформлению. 

77) Реквизит 22 Подпись, требования к его оформлению.

78) Реквизит 23 Гриф согласования документа, требования к его оформлению. 

79) Реквизит 24 Визы согласования документа, требования к его оформлению.

80) Реквизит 25 Оттиск печати, требования к его оформлению.

81) Реквизит 26 Отметка о заверении копии, требования к его оформлению.

82) Реквизит 27 Отметка об исполнителе, требования к его оформлению.

83) Реквизит 28 Отметка об исполнении документа и направлении его в дело, требования к его оформлению.

84) Реквизит 29 Отметка о поступлении документа в организацию, требования к его оформлению.

85) Реквизит 30 Идентификатор электронной копии документа, требования к его оформлению.

Лектор                                                                                  _________/К.И. Трембач/
