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УВАЖАЕМЫЕ СТУДЕНТЫ!

Кроме занятий в аудиториях под руководством преподавателей, Вы ежедневно должны уделять внимание самостоятельной работе, в ходе которой вырабатываются привычки и навыки умственной деятельности. В это время Вы работаете с учебниками и научной литературой, конспектируете первоисточники, готовитесь к семинарам, практическим и лабораторным занятиям, выполняете домашние задания различного рода, курсовые работы, готовите рефераты, ведете научные исследования и т. д.

Методические рекомендации по выполнению самостоятельных работ созданы Вам в помощь для работы на занятиях и во внеурочное время.

Наличие положительной оценки (отметки о выполнении) каждого вида самостоятельной работы необходимо для получения итоговой оценки по дисциплине или междисциплинарному курсу, поэтому в случае невыполнения работы по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за самостоятельную работу Вы должны найти время для ее выполнения или пересдачи.

Самостоятельная работа выполняется в соответствии с методическими указаниями по самостоятельной работе студентов всех специальностей технического и социально-экономического профиля, размещенная на WEB-сайте колледжа.
Внимание!

Если в процессе выполнения заданий для самостоятельной работы возникают вопросы, разрешить которые Вам не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений. 

ПЕРЕЧЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ
	Наименование разделов, тем УД
	Вид самостоятельной работы
	Количество 
часов на самостоятельную работу 

	Тема 1. Основные понятия ДОУ. Документирование
	Чтение и анализ литературы
	1

	Тема 2. Формуляр-образец. Реквизиты и бланки
	Изучение ГОСТ 6.30-2007
	1

	Тема 3. Правила оформления основных видов документов
	Оформление технической документации

Выполнение работы с нормативными документами: Основополагающие и организационно-методические стандарты

Оформление отчета и ответы на контрольные вопросы
	5

	Тема 4. Виды программных документов. Оформление программных документов


	Оформление программных документов

Выполнение работы с нормативными документами: Стандарты, определяющие формы и содержание программных документов

Оформление отчета и ответы на контрольные вопросы
	3

	Тема 5. Регистрация документов
	Чтение и анализ литературы 
	1

	Тема 6. Информационно-справочная работа с документами
	Разработка рабочей документации

Оформление отчета и ответы на контрольные вопросы
	3

	Тема 7. Контроль за исполнением документов
	Выполнение исследовательской  работы «Автоматизированные системы ДОУ»
	2

	ИТОГО:
	16


Задания для выполнения внеаудиторных самостоятельных работ 

Тема 1. Основные понятия ДОУ. Документирование

1.Опишите роль и место делопроизводства в  деятельности предприятия, используя профессиограмму своей специальности. 


2. Чтение и анализ литературы: тема Понятие о документа, способах документирования, носителях информации и функции документа. Унификация и стандартизация документов. Стр. 6-16; Документационное обеспечение управления. Учебное пособие/ Л.А. Румынина. – 3-у изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 224 с.
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 2. Формуляр-образец. Реквизиты и бланки
1. Изучить состав реквизитов ГОСТа 6.30-2007. 
Выявить постоянные и переменные реквизиты.

01 - Государственный герб Российской Федерации;

02 - герб субъекта Российской Федерации;

03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.


Тема 3. Правила оформления основных видов документов
1. Выявить необходимость создания и оформления организационных документов. 

2. Оформить должностную инструкцию программиста с соответствии с реквизитами согласно ГОСТ 6.30-2007.

3.  Ознакомиться с  нормативными документами: «Основополагающие и организационно-методические стандарты»
При внедрении организационно-методических стандартов проверяются наличие приказа о введении стандарта в действие на предприятии ( в организации) и необходимая документация, подтверждающая фактическое внедрение стандарта. 

Общетехнические, и организационно-методические стандарты должны, как правило, формироваться в комплексы стандартов для нормативно-технического обеспечения решения технических и социально-экономических задач в определенной области деятельности. 

Оформить приказ о создании и функционировании сайта Вашей компании в текстовом редакторе Word.
Тема 4. Виды программных документов. Оформление программных документов
1. Оформите спецификацию
К программным относят документы, содержащие сведения, необходи​мые для разработки, сопровождения и эксплуатации программного обеспечения. 
Спецификация должна содержать перечень и краткое описание назначе​ния всех файлов программного обеспечения, в том числе и файлов докумен​тации на нет, и является обязательной для программных систем, а также их компонентов, имеющих самостоятельное применение.

2. Ознакомиться с нормативными документами «Стандарты, определяющие формы и содержание программных документов.». Законспектировать основные определения.
3. Оформить отчет и ответить на контрольные вопросы.

Контрольные вопросы:

1. Как называется комплекс государственных стандартов Российской Федерации, устанавливающих взаимосвязанные правила разработки, оформления и обращения программ и программной документации?

2. Что включает в себя стандарт ЕСПД?

3. Перечислите виды программных документов.

Тема 5.  Регистрация документов

    1. Чтение и анализ литературы по теме: Регистрация документов. Стр. 120-127. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие/ Л.А. Румынина. – 3-у изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 224 с.

Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 6. Информационно-справочная работа с документами
1. Разработать докладную записку в соответствии с реквизитами согласно ГОТС 6.30-2007 о нарушении техники безопасности на объекте Вашей организации.
2. Задание выполнить в текстовом редакторе Word и приложить к отчету. 

Ответить на контрольные вопросы:

1. Назовите состав информационно-справочных документов.

2. Назовите реквизиты протокола.

3. По каким признакам формируется справочная картотека?
Тема 7. Контроль за исполнением документов

Выполните исследовательскую работу по теме «Автоматизированные системы ДОУ».

Оформить работу в виде реферата.
Информационное обеспечение обучения
Основные источники:

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»
2. Документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Гладий Е.В. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (Переплёт) ISBN 978-5-369-01042-6
Дополнительные источники: 

1. ГОСТ 19.106-78 ЕСПД. Требования к программным документам. 
2. Документационное обеспечение управления: Учебник для студентов учреждений СПО/Л.А. Румынина. – 3-е изд., испр. М: Издательский центр «Академия», 2010. – 224 с.

3. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Уч. пос. / Т.А.Быкова, Т.В.Кузнецова, Л.В.Санкина - 2 изд., перераб. и доп. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 304 с.: 60x90 1/6 + CD-ROM. - (Высшее образование). (п) ISBN 978-5-16-004805-5, 1000 экз.
4. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. - ОИЦ "Академия", 2010
5. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Практикум. - ОИЦ "Академия", 2008
Интернет ресурсы:

1. Консалтинговая группа Термика. Делопроизводство и электронный документооборот. [Электронный ресурс] - Режим доступа: 
http:// www.termika.ru/dou/ (2017)

2. Техническая документация со знаком качества. [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.tdocs.su (2017)

3. Электронно-библиотечная система [Электронный ресурс] – режим доступа:  http://znanium.com/ (2011-2017).
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