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	Академическая презентация курса
	Целью курса является изучение сущности и основных вопросов деятельности государственных и негосударственных организаций, обучение студентов документированию их деятельности.. В результате изучения дисциплины студент будет способен:
1.Использовать стандартную терминологию в области документирования и делопроизводства; 

2. Составлять и оформлять основные виды и разновидности документов, образующиеся в деятельности государственных и негосударственных организаций; 
3. Применять на практике нормативные акты по вопросам основной деятельности государственных и негосударственных организаций;  4.Разрабатывать локальные нормативно-методические акты, регламентирующие работу с документами;

5. Применять  базовые знания по документированию деятельности государственных и негосударственных организаций в профессиональной сфере;
6.Организовывать контроль  за исполнением документов;

7. Проводить экспертизы документов, подготовить их для архивирования или уничтожения;

8. Анализировать организацию процесса документации в различных системах управления;

9. Владеть методами создания автоматизированных систем учета, регистрации, контроля и информационно-справочной работы по документам организации;

10. Разрабатывать унифицированные формы документов, системы документации, табелей документов различного назначения и уровня направления, классификаторов документной информации.

	Литература и ресурсы
	1.Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях» от 22 декабря 2014 года № 144 // http://adilet.zan.kz
2. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения» от 26 января 2015 года № 22 // http://adilet.zan.kz
3. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие для студентов вузов / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2015. - 304 с.

4.Басаков  М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003): учеб. пособие для студентов образоват. учреждений сред. проф. образования / М. И. Басаков. - 7-е изд.,перераб. и доп. - М. : Дашков и К*, 2012. - 348 с.

5.Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) / М.И. Басаков. – Ростов-н/Д: Феникс, 2012. – 352 с.

6.Гугуева Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: учеб. пособие для студентов вузов / Т. А. Гугуева. - М. : Альфа-М : ИНФРА-М, 2015. - 192 с.

7.Журавлева И.В. Кадровое делопроизводство: начинаем с нуля. Аудит своими силами / И. В. Журавлева, М. В. Журавлева. - 2-е изд. - М. : ИНФРА-М, 2015. - 188 с.

8.Кузнецов  И.Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие [для студентов вузов] / И. Н. Кузнецов. - 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Дашков и К*, 2013. - 520 с.

Электронные ресурсы

Информационные ресурсы Казахстана http://www.e-gov.kz 

Паклина В.М. Подготовка документов средствами Microsoft Officе 2013: учебное пособие. – Екатеринбург: Изд-во Урал. ун-та, 2014.  - 111 с.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=276371
Гладких Т.В. Технологии электронного офиса: учебное пособие. –Воронеж. гос. ун-т инж. технологий- Воронеж: ВГУИТ, 2014. – 175 с.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=255901
Колокольникова А.И.  Информационные технологии управления персоналом: рабочая тетрадь. –М.: Директ- Медиа, 2014. -65 с.

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=232091

	Академическая политика курса в контексте университетских морально-этических ценностей 
	Правила академического поведения: 

К каждому аудиторному занятию (семинарские) вы должны подготовиться заранее, согласно графику, приведенному ниже. Подготовка задания должна быть завершена до аудиторного занятия, на котором обсуждается тема.

СРС сданное на неделю позже будет принято, но оценка снижена на 50%

Темы СРС будут включены в экзаменационные вопросы

Академические ценности:

Семинарские занятия, СРС должны носить самостоятельный, творческий характер

Недопустимы плагиат, подлог, использование шпаргалок, списывание на всех этапах контроля знаний
Студенты с ограниченными возможностями могут получать консультационную помощь по адресу: aluaasanbay@gmail.com

	Политика оценивания и аттестации
	Критериальное оценивание: оценивание результатов обучения в соотнесенности с дескрипторами (проверка сформированности компетенций на рубежном контроле и экзаменах).

Суммативное оценивание: оценивание присутствия и активности работы в аудитории; оценивание выполненного задания.

	Календарь (график) реализации содержания учебного курса

	Неделя
	Название темы
	Количество часов
	Максимальный балл

	1
	Лекция 1   Введение. Понятийный аппарат в области документирования
	2
	

	
	Семинарское занятие 1. Раскрыть междисциплинарные связи курса.
	1
	6

	2
	Лекция 2.  Нормативные правовые акты, регламентирующие основные направления деятельности государственных и негосударственных организаций. 
	2
	

	
	Семинарское занятие 2. Обосновать понятие документирования деятельности организаций.
	1
	6

	3
	Лекция 3.   Особенности документирования деятельности организаций
	2
	

	
	Семинарское занятие 3. Указать этические аспекты письменных коммуникаций.
	1
	6

	
	СРС 1.   Составить глоссарий по курсу
	
	10

	4
	Лекция 4.   Управленческая документация
	2
	

	
	Семинарское занятие 4. Описать требования к оформлению организационно-распорядительных документов
	1
	6

	5
	Лекция 5.   Плановая документация
	2
	

	
	Семинарское занятие 5. Составить и оформить виды плановой документации. 
	1
	6

	
	СРС 2.  Проанализировать «Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях»
	
	25

	6
	Лекция 6. Система отчетной документации
	2
	

	
	Семинарское занятие 6.  Охарактеризовать документирование процессов создания организации.
	1
	5

	7
	Лекция 7. Система аналитической документации
	2
	

	
	Семинарское занятие 7. Охарактеризовать документирование процессов ликвидации организации.
	1
	5

	
	СРС 3. Анализ международных стандартов в области управления документацией
	
	25

	РК 1
	Накопительный (семинарские занятия, СРС)
	
	100

	8
	midterm exam
	
	100

	8
	Лекция 8. Документирование хозяйственных операций
	2
	

	
	Семинарское занятие 8. Охарактеризовать документирование процессов реорганизации организации.
	1
	5

	9
	Лекция 9. Документирование трудовых отношений
	2
	

	
	Семинарское занятие 9.  Описать учредительный порядок образования коммерческой организации. 
	1
	5

	
	СРС 4. Анализ банковской документации
	
	15

	10
	Лекция 10. Документы по личному составу
	2
	

	
	Семинарское занятие 10. Составить резюме, аннотации, заявления и др. письма-отношения
	1
	5

	11
	Лекция 11. Учет документов личного состава
	2
	

	
	Семинарское занятие 11. Составить номенклатуры дел по документам личного состава
	1
	5

	
	СРС 5. Проанализировать Трудовой Кодекс РК
	
	15

	12
	Лекция 12. Документирование деятельности негосударственных организаций 
	2
	

	
	Семинарское занятие 12. Составить текст делового письма разного вида 
	1
	5

	13
	Лекция 13. Коммерческая переписка
	2
	

	
	Семинарское занятие 13. Оформление коммерческих писем в зарубежной практике.
	1
	5

	
	СРС 6. Проанализировать Гражданский Кодекс РК
	1
	15

	14
	Лекция 14. Документирование деятельности коллегиальных органов
	2
	

	
	Семинарское занятие 14. Составить протоколы и оформить их
	1
	5

	15
	Лекция 15. Документирование работы организаций с обращениями граждан 
	2
	

	
	Семинарское занятие 15.  Характеристика работы с персоналом в организациях
	1
	5

	
	СРС 7. Анализ деловой документации
	
	15

	РК 2
	Накопительный (семинарские занятия, СРС)
	
	100

	
	Экзамен
	
	100
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