Пояснительная записка

1. Цели практики: изучение опыта ведения делопроизводства в конкретной организации для сравнительного анализа существующей практики создания, оформления документов и технологий работы с оперативной документацией с правилами, которые регламентируются действующими законодательными, нормативными, нормативно-методическими документами. 
2. Задачи практики: 
· приобретение практических навыков для решения задач документационного  обеспечения деятельности управленческого аппарата в условиях организации, фирмы, органа государственной власти, их структурных подразделений, на конкретном рабочем месте в качестве исполнителя, практиканта, стажера. 

· приобретение необходимых компетенций для дальнейшей профессиональной деятельности; 
· сбор конкретного материала для выполнения курсовой работы, научного доклада, проведения научно-исследовательской работы; 

· ознакомление с основными видами и типовым составом документов, создаваемых в организации; 

· изучение систем документации, функционирующих в организации; 
· приобретение практических навыков по составлению и оформлению различных видов служебных документов; 

· получение навыков анализа документов, бланков, унифицированных форм, систем корпоративной документации, использования информационных технологий; 

· приобретение знаний особенностей формирования структуры, функций, штатного состава делопроизводственных подразделений, обязанностей служащих; 

· получение информации о зависимости организационной работы с документами от аппарата управления; 

· овладение методами и технологиями обработки документов на основе использования средств организационной и вычислительной техники; 

· приобретение навыков по определению критериев, принципов, методики выяснения научно-исторической и практической ценности документов. 

3.  Место практики в структуре ООП бакалавриата 


Учебно-производственная практика по документоведению связана с дисциплинами, входящими в:
· гуманитарный, социальный и экономический циклы учебного плана и ООП (русский язык и культура речи, иностранный язык в профессиональной сфере, международный протокол, этикет);

· естественнонаучный цикл (информатика, информационные технологии);
· профессиональный цикл (документоведение, административное право, информационное право, гражданское право, развитие формуляра документа, развитие систем документации, информационные интернет-ресурсы в документоведении и архивоведении; документационная эвристика, международные стандарты документации и переписка с зарубежными партнёрами, система договорной документации). 

В ходе прохождения практики обучающиеся готовятся к следующим видам профессиональной деятельности: научно-исследовательская, технологическая, организационно-управленческая, проектная. Студенты учатся решать на практике профессиональные задачи, выполняя операции по созданию и обработке документов, ведению контроля за исполнением документов, проводя анализ состояния системы документационного обеспечения управления конкретной организации. Поэтому практика логически связана с циклом профессиональных  дисциплин. 

Требования к «входным знаниям»: студенты в результате изучения курса «Документоведение» ориентируются в правовых, организационных вопросах ведения делопроизводства; владеют документоведческой терминологией, практикой составления, оформления бланков и документов; знают, как документы группируются в комплексы и системы, умеют определить критерии ценности документов и пути направления совершенствования ДОУ. Все  теоретические знания являются той базой, на основе которой формируются практические аспекты деятельности будущего документоведа. 

Прохождение данной практики необходимо для изучения дисциплин: менеджмент, организация и технология документационного обеспечения управления, архивоведение; информационные технологии в ДОУ и архивном деле; информационная безопасность и защита информации, автоматизация оказания государственных услуг, автоматизированные системы управления документацией, автоматизированные системы управления организацией, автоматизация кадрового учета, электронный офис, информационное обеспечение управления, методика документоведческого исследования и рационализация ДОУ, конфиденциальное делопроизводство, организация деятельности и делопроизводства негосударственных организаций, организация работы с письменными обращениями граждан, делопроизводство в органах государственной и муниципальной службы, документация по социально-психологическому регулированию в трудовых коллективах, документирование деятельности офиса, организация секретарского обслуживания, организационно-информационное обеспечение деятельности руководителя. 

Данная практика связана с другими практиками ООП, является для них предшествующей: учебно-производственная по архивоведению и научно-исследовательская преддипломная практика. 
4. Формы проведения практики 

Практика студентов представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Учебно-производственная практика проводится в сторонних организациях, обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом. Аттестация по итогам практики проводится при условии выполнения всех разделов программы практики и предоставления все отчетной документации. Разделом практики может являться научно-исследовательская работа обучающихся. По дисциплине «Документоведение» представляется курсовая работа (тематика содержится в УМК по документоведению, автор Т. Н. Кондратьева); студенты в ходе практики могут участвовать в проведении научных исследований или выполнении методических разработок по ДОУ, осуществлять сбор, обработку, анализ и систематизацию информации по теме (по заданию преподавателя), составлять отчеты (разделы отчета) по теме или её разделу (этапу, заданию), выступать с докладом на конференции, готовить к публикации статьи.
5. Место и время проведения 
Практика проводится после окончания изучения дисциплины «Документоведение» в четвёртом семестре и сдачи сессии за 2-ой курс в соответствии с графиком учебного процесса с 4 июня по 25 июня в течение трёх недель. Студенты направляются в администрацию г. Тюмени и другие муниципальные образования, в разные департаменты, управления Правительства Тюменской области, в кредитные учреждения (ОАО «Запсибкомбанк», отделения Сбербанка России, ОАО «Россельхозбанк» и др.), в областные, городские думы Тюменской области, ЯНАО, ХМАО, в различные учреждения – ООО «РосгосстрахУрал», Инспекции федеральной налоговой службы, отделения Пенсионного фонда Российской Федерации, управления Федеральной миграционной службы России.  С организациями заключаются договоры, в соответствии с которыми студенты направляются на практику. Могут заключатся индивидуальные договоры, например, с ОАО «Сибнефтепровод», ОАО «Тюменское центральное агентство воздушных сообщений», ОАО «Золотые луга», ООО «ГазпромдобычаУренгой», ОАО «Согаз-Мед», Центр стандартизации, менеджмента и сертификации г. Тюмень, ООО «Газпромдобыча Ноябрьск» и др., а также с представительствами ЯНАО, ХМАО и др. в  г. Тюмени. 
6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения практики
В результате прохождения данной практики обучающийся должен обладать следующими  компетенциями: 
· способностью к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-7);
· способностью использовать теоретические знания и методы исследования на практике (ПК-2);

· способностью применять научные методы при исследовании объектов профессиональной деятельности (ПК-9);

· способностью самостоятельно работать с различными источниками информации (ПК-13);

· способностью разрабатывать локальные нормативные акты и нормативно-методические документы (положения, инструкции и др.) по ведению документационного обеспечения управления и архивного дела (ПК-25);

· владеть законодательной и нормативно-методической базой документационного обеспечения управления и архивного дела; ориентироваться в правовой базе смежных областей (ПК-26);

· знать требования к организации кадрового делопроизводства и документированию трудовых отношений, хранению документов по личному составу (ПК-30);

· владеть правилами подготовки управленческих документов и ведения деловой переписки (ПК-42);

· владеть правилами организации всех этапов работы с документами, в том числе архивными документами (ПК-43).


Студенты должны приобрести практические навыки и умения по: 

· составлению и оформлению управленческих документов; 

· работе с организационными нормативными документами, устанавливающими правила создания и оформления документов, а также деятельность службы ДОУ;
· выявлению систем документации, применяемых в конкретной организации; 

· проектированию бланков и унифицированных форм документов;

· работе на различных участках службы ДОУ в традиционных и автоматизированных технологиях; 

· классификации и систематизации документов на стадии их делопроизводственного хранения; 

· использованию современных методов рационализации ДОУ для решения задач профессиональной деятельности; 
· работе на современном оборудовании для выполнения технологических операций по созданию, обработке, передаче документов. 


В результате прохождения учебно-производственной практики студенты должны: 

· знать порядок документирования деятельности конкретной организации, учреждения или органа власти; 
· уметь самостоятельно проводить анализ практики ведения делопроизводства в конкретной организации; 

· владеть практическими навыками составления, оформления служебных документов и организации работы с различными категориями управленческой документации. 

7. Структура и содержание практики 

Общая трудоемкость учебной практики составляет 4 недели.

	№

п/п
	Разделы (этапы) 
практики


	Виды работы на практике, включая самостоятельную работу студентов


	Трудоемкость

(в часах)


	Формы текущего контроля

	1
	Подготовительный этап
	ознакомительная лекция руководителя практики от вуза, руководителя практики от организации, изучение программы практики, получение заданий, инструктаж по технике безопасности
	
	данные фиксируются в дневнике практики (форма дневника включена в приложения раздела 10 УМК)


	2
	Исследовательский этап
	мероприятия по сбору, обработке и систематизации материала: изучение организационно-правовых документов, регламентирующих деятельность организации в целом (устав, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор), её структурных подразделений (положение о структурных подразделениях, постоянных и временных органах), её должностных лиц (штатное расписание за прошлые годы без указания заработной платы, должностные инструкции, регламенты, закрепляющие определенные полномочия должностных лиц и проч.). Далее выясняется наличие, дата утверждения действующих нормативно-методических документов по делопроизводству (инструкция по делопроизводству, номенклатура дел, корпоративные стандарты и проч.). Также студенты проводят наблюдения, опросы сотрудников.  Студенты определяют какие технические и программные средства используются сотрудниками для создания, регистрации и учета документов, а также для передачи информации. 

	
	снимаются и заверяются в организации копии документов или берутся их электронные версии, заполняются анкеты, фиксируются результаты интервью. Данные о наличии или отсутствии основных нормативно-методических актов по делопроизводству фиксируются в дневнике.  
Отмечается степень оснащенности рабочих мест автоматизированными  системами управления. Описываются должностные обязанности сотрудников, занятых делопроизводственным обслуживанием. 

	3
	Обработка и анализ полученной информации
	Проводится анализ документации с точки зрения содержания, оформления по схеме: состав реквизитов, структура текста, ошибки в оформлении. Документы группируются в комплексы, системы. Выясняется состав систем. Анализ документов лучше проводить по системам документации. Определяется степень автоматизации делопроизводственных процессов, какие программные средства внедрены в организации, какие технологии с документами применяются.
анализируется структура и объем документооборота, система хранения документов. Изучается порядок размножения служебных документов. На этом этапе также следует определить насколько действующая в организации система делопроизводства соответствует требованиям ГОСТов, правил. 

	
	Данные вносятся в дневник практики, на каждый вид документа составляется карта, куда фиксируется информация о нем. Существующая в организации практика регистрации, системы защиты и хранения документов сравнивается с правилами. Оценивается организация и технология контроля за сроками исполнения документа. 

	4
	Подготовка отчета о практике
	Составляется отчет, структура и оформление отчета описаны в разделе 10 УМК.
	
	Отчет составляется по форме, состоит из титульного лица, содержания, разделов, заключения и приложений. 


	5
	Научно-исследовательская работа студентов
	Осуществляется сбор необходимой информации для курсовой работы, доклада на научную конференцию или для написания статьи, выполняются самостоятельные виды работ

	
	


 8. Образовательные, научно-исследовательские и научно-производственные технологии, используемые на практике


Практика является неотъемлемой частью учебного процесса, она состоит из нескольких компонентов: 

1) приобретение навыков на рабочем месте в структурном подразделении организации (технологическая деятельность);

2) анализ существующей практики ведения делопроизводства в той организации, в которой практика проходилась (аналитическая деятельность);
3) разработка, формулировка рекомендаций по совершенствованию ДОУ (проектная деятельность);
4) анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации; участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, перечней служебных документов, положений, инструкций, табелей, применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления; участие в публикаторской и выставочной работе; подготовка справочно-поисковых средств, участие в составлении отчетов по научно-исследовательской и методической работе (научно-исследовательская деятельность). 
9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на практике 

Самостоятельная работа студентов в ходе прохождения практики направлена на качественное освоение и систематизацию полученных знаний, их углубление и расширение на основе анализа выполнения делопроизводственных операций в конкретной организации. Формируется умение получения знаний на практике (в профессиональной деятельности) и закрепляются практические навыки студентов. Активно развиваются их познавательные способности, самостоятельность мышления, способность к научно-исследовательской работе, навыки межличностных отношений, поскольку студенты активно включаются в коммуникации с сотрудниками организаций, учатся подчинятся правилам внутреннего распорядка и другим корпоративным актам. 
Виды самостоятельной работы в ходе прохождения практики

1. составление карты документа, заполнение на всю документацию; 
2. составление маршрутов движения входящих, исходящих и внутренних документов; 

3. расчет объема документооборота за предшествующий месяц по структурному подразделению, в котором студент проходит практику; 

4. ведение дневника практики, оперативное внесение в него сведений;

5. составление логических и структурных схем (схема структуры организации, график документооборота, стадии работы с документами и т. п.);

6. выполнение индивидуальных заданий научного руководителя (подготовка сообщения, глубокое изучение какой-либо технологии); 

7. выполнение проектных заданий по поручению руководства и специалистов организации (разработка проектов документов, методических рекомендаций и проч.);
8. выполнение исследовательской работы (проведение анализа документов, структуры документооборота, его объема, составление отчета и др.); 

9. выполнение курсовой работы;

10. разработка презентаций к отчету, подготовка к защите проекта отчета (аттестации); другие виды самостоятельной работы. 


В ходе практики решаются: 

· образовательные задачи – получение новой информации о корпоративной регламентации делопроизводства, об использовании конкретных средств автоматизации делопроизводственных процессов, о разграничении полномочий между специалистами и руководителями, их заместителями по составлению, визированию, удостоверению документов и копий и т. п. 
· научно-производственные задачи решаются путем применения специальных технологий (традиционных и автоматизированных) по обработке полученной информации и её систематизации (составление перечней, списков, графиков, схем и т. п.). 

· учебно-исследовательские задачи – дается оценка состояния делопроизводства, намечаются пути его совершенствования, обобщается опыт, готовятся доклады, сообщения.
9.1 Организация учебно-производственной практики


Учебно-производственную практику студенты проходят в соответствии с графиком учебного процесса в установленные сроки. Организацию и прохождение практики обеспечивает выпускающая кафедра документоведения и ДОУ, деканат института и учебная часть университета. По всем вопросам организации и прохождения практики студент может получить консультацию у преподавателя – руководителя практики. 

Руководитель практики от организации систематически контролирует качество и своевременность выполняемой студентами работы. Руководитель от кафедры осуществляет методическое руководство и контроль за выполнением программы практики. Студенты обязаны своевременно выполнять задания, предусмотренные программой практики; указания руководителей практики от вуза и от организации; подчиняться действующим в организации правилам внутреннего распорядка. 

9.2 Методические рекомендации по подготовке к практике


Студенты должны изучить программу практики, литературу и нормативные документы по делопроизводству и основным аспектам деятельности организации. Рекомендуется практиканту совместно с преподавателем разработать на основе программы календарный план прохождения практики, который следует согласовать с руководителем практики от организации. 
9.3 Методические рекомендации по прохождению практики


В ходе прохождения практики студенты изучают документацию организации: организационно-правовую, распорядительную, информационно-справочную. Её анализ проводится с точки зрения состава, оформления, периодичности издания. Выполняются операции по регистрации, систематизации документов. Изучается номенклатура дел организации и состав дел текущего хранения документации, порядок формирования дел. Свои наблюдения о проделанной работе студенты вносят в дневник практики. 
9.4 Подведение итогов практики


При защите отчета студент должен кратко изложить его основное содержание, охарактеризовать использованные источники, сформулировать основные выводы и предложения, дать полные ответы на вопросы руководителя и других присутствующих на защите лиц.  


Студент, не выполнивший программу практики, получивший отрицательный отзыв о работе или неудовлетворительную оценку при защите отчета о практике считается не выполнившим учебный план и направляется на практику вторично или отчисляется из университета. 


Срок представления отчета, дневника практики и характеристики – три дня после окончания практики. 

Если к отчету много замечаний по содержанию и оформлению, он должен быть переработан и представлен на повторную защиту в сроки, установленные кафедрой. Весь пакет документов по практике после защиты сдают в архив кафедры, оценка (зачет) выставляется в зачетку и ведомость.

10. Форма промежуточной аттестации (по итогам практики), с указанием форм текущего контроля 


По итогам практики выставляется зачет. После прохождения учебно-производственной практики студенты сдают руководителю практики от вуза следующие документы: 

1. Дневник практики. 

2. Отчет о прохождении практики. 

3. Характеристику. 

Требования к оформлению дневника


Дневник включает в себя титульный лист и текст в табличной форме. На титульном листе указывается наименование министерства, вуза, кафедры, наименование вида документа (прописными буквами). Далее обозначается разновидность практики (учебно-производственная) и дисциплина (документоведение), затем дается полное наименование организации, в которой студент проходил практику. Ниже, справа указывается автор дневника и руководитель от вуза и кафедры (название должности, фамилия, имя отчество), место подготовки документа (Тюмень, 2012) (Приложения 1, 2).  
Требования к оформлению отчета

Отчет не должен повторять дневник и программу практики. Элементы отчета располагаются в следующей последовательности: 

· титульный лист; 

· содержание; 

· введение;

· текст отчета о выполнении практики и индивидуальных заданий;

· заключение;

· список источников и литературы;

· приложения. 

Оформление титульного листа отчета


Титульный лист содержит элементы: наименование министерства, вуза, института, кафедры, напечатанные прописными буквами, наименование вида документа (ОТЧЕТ), заголовок к тексту (об учебно-производственной практике по дисциплине «документоведение»), наименование организации, в которой проходилась практика, сроки её проведения (Приложение 3). 
Оформление содержания


Содержание располагается за титульным листом. Слово «СОДЕРЖАНИЕ» печатается прописными буквами, ниже располагается слово «Введение» без указания номера. Далее размещаются заголовки разделов (прописными буквами) через одинарный межстрочный интервал. Разделы нумеруются арабскими цифрами. Между названиями разделов делается пропуск в 2 межстрочных интервала. Заголовки подразделов печатаются строчными буквам, начиная с прописной,  порядковая нумерация арабскими цифрами (1.1, 1.2). Точки  в конце названий глав и подразделов не ставятся. Затем в содержании указываются слова «Заключение», «Список источников  и  литературы», «Приложения» (прописными буквами). С правой стороны располагают номера страниц, с которых начинается изложение всех структурных частей содержания. Названия приложений не перечисляются в содержании. Пример оформления содержания в Приложении 4. 
Оформление введения отчета о практике

Введение рекомендуется начинать  с 2-3 вводных абзацев, желательно указать точное наименование организации, фамилию, имя, отчество руководителя организации, структурное подразделение, в котором студент проходил практику, дается краткая характеристика деятельности отдела (службы). Может быть кратко описана история, современные задачи, функции и структура организации, особенности управленческой деятельности. Обязательно следует сформулировать цель, задачи практики, описать основное содержание работ, выполненных в ходе практики. 

Оформление основной части отчета о практике

Текст отчета рубрицируется на разделы и подразделы. Названия разделов во всех отчетах должны быть сформулированы следующим образом. 
Раздел 1 
Анализ организационно-правовых документов
Раздел 2
Нормативно-методические документы,


регламентирующие правила ведения 




делопроизводства
Раздел 3
Системы документации, анализ состава и 


оформления  документов

Раздел 4
анализ бланков служебных документов
Раздел 5
Организация документооборота и построение 


организационно-поисковой системы
Раздел 6 
Систематизация, хранение, экспертиза ценности 

документов и подготовка дел к сдаче в архив
Методические рекомендации по составлению текста
Раздел 1 Анализ организационно-правовых документов

В данном  разделе описываются организационно-правовые документы, изученные студентами в первые дни практики. Прежде всего следует рассмотреть документацию, регламентирующую деятельность организации, её юридический статус, организационно-правовую форму, структуру, систему управления. Затем нужно приступить к анализу организационно-правовой документации, закрепляющей должностной, численный состав, функции, права, обязанности, взаимодействия, ответственность структурного подразделения, где проходилась практика и его должностных лиц. Также следует использовать доступные положения по управлению персоналом «Об аттестации», «О повышении квалификации», «О персонале» и т. п. Объектом изучения должны стать следующие документы: 
· устав (положение) организации;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· коллективный договор;

· положение о структурном подразделении;

· положение о коллегиальных органах;

· положение по управлению персоналом;

· штатное расписание (оно является конфиденциальным документом, можно попросить только его часть, где указываются должности);

· структура и штатная численность
· должностные инструкции сотрудников, занимающихся ведением делопроизводства. 


Анализ следует проводить по схеме: назначение документа, содержание, оформление, удостоверение, ошибки в тексте и других реквизитах. В процессе изучения документов студенты должны узнать дату создания организации, организационно-правовую форму, порядок управления. Необходимо графически изобразить структуру организации (схему оформить в виде приложения).
Раздел 2 Нормативно-методические документы,

регламентирующие правила ведения делопроизводства

В данном разделе отчета перечисляются документы, регламентирующие ведение делопроизводства, описывается их назначение, содержание, дата и порядок утверждения, делаются замечания по структуре текста и оформлению документов. Анализируются требования к ведению делопроизводства, установленные нормативно-методической документацией, их соответствие установленным правилам. Обязательно рассматриваются: 
· инструкция по делопроизводству;

· номенклатура дел;

· тематические классификаторы;

· корпоративные стандарты по делопроизводству. 


Дается оценка данным документам и системе делопроизводства, существующей в организации. Студенты анализирую способы создания документов, разграничение обязанностей по ведению документации между специалистами, техническими исполнителями, секретарями. Описывается использование программных средств, их функциональные возможности. Отмечается наличие баз данных, текстовых заготовок, табелей, альбомов унифицированных форм документов, дается их краткая характеристика, оценка эффективности, применение трафаретных текстов. Возможно рассмотрение состава унифицированных форм утвержденных соответствующими ведомствами (бухгалтерские, первичные учетные, кадровые, статистические документы и др.). Данные обобщаются, в конце раздела делаются выводы. 
Раздел 3 Системы документации, анализ состава и
оформления  документов


Анализируется состав систем документации, применяемых в управленческой деятельности организации: 
· организационно-правовые документы;
· распорядительные документы;

· информационно-справочные документы (в  том числе плановая, отчетная, протокольная документация, особое внимание уделяется оформлению переписки);

· системы документации, связанные со спецификой деятельности организации (учебная, медицинская и т. п.).


Далее решается задача исследования порядка составления и оформления служебных документов в организации. Сопоставляется практика оформления документов с требованиями нормативно-методических документов. Анализ проводится по системам документации в следующей последовательности: 
· состав документов по функциям управления;

· наличие всех необходимых реквизитов в документах определенного вида (разновидности);

· правильность оформления реквизитов

· порядок внутреннего визирования и внешнего согласования документов;

· состав и этапы удостоверения: подписание, утверждение, постановка оттиска печати. 

Выявляются документы, на которые ставится оттиск печати, гриф утверждения. Выясняются виды печатей, используемых для заверения документов и их копий. Ошибки в оформлении обобщаются, систематизируются, корректно описываются. 
Раздел 4 анализ бланков служебных документов

В данном разделе следует перечислить виды бланков, которые применяются в организации: 
· общий бланк;

· бланк письма;

· бланки конкретного вида документа;

· бланки должностных лиц. 


Изучается и определяется назначение, состав реквизитов каждого бланка, выявляются ошибки, которые описываются по следующей схеме: в каком реквизите (его название), что неверно оформлено (описывается отклонение от требований), как правильно следует оформить в соответствии с требованиями стандарта. Необходимо обратить внимание на расположение реквизитов. 
Раздел 5 Организация документооборота и построение организационно-поисковой системы

Анализируется порядок работы с входящими, исходящими и внутренними документами, способы их получения, отправки, регистрации. Составляются схемы маршрутов документов, подсчитывается объем документооборота структурного подразделения или организации. студенты выясняют перечень  нерегистрируемых документов, изучают регистрационные формы. практиканты обращают внимание на справочно-информационный фонд и оперативность поиска необходимых документов. 
Раздел 6  Систематизация, хранение, экспертиза ценности документов и подготовка дел к сдаче в архив


Анализируется номенклатура дел, инструкция по делопроизводству, значение этих нормативных актов для систематизации и текущего хранения документов. Изучается состав заведенных дел и их оформление. Отмечается наличие или отсутствие экспертной комиссии. Анализируются описи дел, листы-заверители, оформление обложки, нумерация листов, т. е. операции, проводимые при подготовке дел к архивному хранению. 
Оформление заключительной части отчета


В заключении, которое располагается поле основной части отчета подводятся итоги практики, обобщаются результаты, перечисляются виды работ, осуществляемые студентом  самостоятельно, особенности отдельных технологических операций. 

В качестве приложений к отчету могут быть даны бланки, заверенные в организации копии документов (служебное письмо, приказ, протокол, служебная записка и др.), регистрационные формы и проч. (не менее 10 приложений). В приложения  следует включить схему организационной структуры, график документооборота и др. Страницы отчета должны быть пронумерованы. На последней странице, после заключения составитель ставит свою подпись и расшифровку подписи. 
Оформление характеристики


Характеристику готовит руководитель практики от организации и оформляет её на бланке письма, адресуя в Тюменский государственный университет. Подпись руководителя заверяется печатью организации. в тексте характеристики указывается структурное подразделение в котором проводилась практика, вид практики, дисциплина, сроки прохождения. указывается какая работа выполнялась студентом самостоятельно, отмечается уровень его подготовки и отношение к работе. Характеристика прилагается к отчету и дневнику. 
11. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики
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1.6 Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Утв. постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. // Бюллетень Минтруда РФ. – 2004. – №5.

1.7 Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти. Утв. постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 477. URL: http:// www.consultant.ru (дата доступа 24.05.2011).
1.8 Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. Утв. приказом Росархива от 23.12.2009 № 76. URL: http:// www.consultant.ru (дата доступа 24.05.2011).
1.9 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения. Утв. Министерством культуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558. URL: http:// www.consultant.ru (дата доступа 24.05.2011).
1.10 ГОСТ 17914–72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования. М.: Изд-во стандартов, 1981. 

1.11 ГОСТ Р 51141–98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.: Госстандарт России, 1998.  

1.12 ГОСТ Р 6.30–2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Госстандарт России, 2003. 

1.13 ГОСТ Р 51511–2001. Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования. М.: Госстандарт России, 2002. 

1.14 ГОСТ Р ИСО 15489-1–2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. М.: Госстандарт, 1998.

1.15 Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. Утв. постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37 (в ред. от 29.04.2008) // Минтруда Российской Федерации. М., 1998.

1.16 Основные правила работы архивов организации. М.: Росархив, ВНИИДАД. М., 2003. 
2. Дополнительные источники
2.1 Федеральный закон Российской Федерации от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью» // Собрание законодательства Российской Федерации. 1998. № 7. Ст. 785.

2.2 Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 1994 г. №77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов» (с изм. 2002 г.) // Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. №1. Ст. 1.

2.3 Общероссийский классификатор управленческой документации (ОКУД). М., 1998.

2.4 Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93. М.: Изд-во стандартов, 1995.

2.5 Правила подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации. Утв. постановлением Правительства РФ от 13.08.1997 № 1009 (в ред. от 30.09.2002) // Собрание законодательства Российской Федерации. 1997. № 33. Ст. 3895; 2002. № 40. Ст. 3929. 

2.6 Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. М.: ВНИИДАД, 1991. 

1. Основная литература
1.1  Андреева В. И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практич. пособие. М.: КНОРУС, 2007. 256 с.

1.2  Делопроизводство: Учебник для вузов / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Г. Ю. Максимович, Л. В. Санкина. Под общ. ред. проф. Т. В. Кузнецовой. 2-е изд., перераб. и доп. М.: МЦФЭР, 2006.  544 с.

1.3  Кондратьева Т. Н. Документационное обеспечение управления: учебное пособие. Тюмень: Изд-во Тюменского государственного университета, 2010. 296 с.

1.4  Кузнецова Т. В. Кадровое делопроизводство / Т. В. Кузнецова, С. Л.Кузнецов. М.: ООО «Интел-Синтез», 2005. 400 с.
1.5  Кушнаренко Н. Н. Документоведение: Учебник. К.: Т-во «Знания», КОО, 2007. 460 с.

1.6  Ларьков Н. С. Документоведение: Учебное пособие. М.: АСТ: Восток-Запад, 2006. 427 с. 

1.7  Митрофанова В. В. Оформляем кадровые документы: настольная книга практика. М.: Изд-во «Альфа-Пресс», 2006. 288 с.

1.8  Рогожин М. Ю. Документационное обеспечение управления. – М.: Проспект, 2006. 384 с.

1.9  Сокова А. Н. Документоведение: теория и практика: избр. тр. М., 2009. 333 с. 

1.10  Чуковенков А. Ю. Деловая переписка: практич. пособие / А. Ю. Чуковенков, В. Ф. Янковая. М.: «Дело», 2004. 432 с. 

1.11  Чуковенков А. Ю. Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30–2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» / А. Ю. Чуковенков, В. Ф. Янковая. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004. 216 с.

2. Дополнительная литература
2.1 Головин А. Право подписи документов // Делопроизводство. 2011. №1. С. 178–182. 

2.2 Демушкин А. С. Требования к бланкам документов // Справочник кадровика. 2001. № 8. С. 71–81.

2.3 Демушкин, А. С. Способы подделки основных реквизитов // Распознание фальшивых документов. 2007. №2. С. 9.

2.4 Есина Л. В. Языковые нормы делового письма // Секретарское дело. 2008. №3. 

2.5 Задорина Ю. С. Еще раз о печати // Секретарь-референт. 2009. №1. С. 20–24.

2.6 Илюшенко М. Регистрация документов и их индексация. Что общего в этих понятиях?  // Секретарское дело. 2007. №7. С. 15–21.

2.7 Иритикова В. С. Организационные основы процедуры согласования документов // Делопроизводство и документооборот на предприятии. №9. 2010. С. 23–40. 

2.8 Иритикова В. С. Разрабатываем инструкцию по делопроизводству на основе Правил делопроизводства и Методических рекомендаций // Делопроизводство и документооборот на предприятии. 2010. №. 5. С. 11–15. 

2.9 Иритикова В. С. Разработка номенклатуры дел: классика жанра // Делопроизводство и документооборот на предприятии. 2010. №12. С. 5–20. 

2.10 Каменева Е. М. Контроль за исполнением поручений и способы его организации // Секретарь-референт. 2009. № 8. С. 22–31. 

2.11 Каменева Е. М. Составление и оформление служебных писем // Делопроизводство и документооборот на предприятии. 2006. №6. С. 7–29.

2.12 Камнева Е. М. Какие реквизиты нам  нужны? // Секретарь-референт. 2011. №4. С. 23–32. 

2.13 Камнеева Е. М. Гриф утверждения документа // Секретарь-референт. 2009. №4. С. 17–23. 

2.14 Камнеева Е. М. Справки, копии и выписки из документов // Делопроизводство и документооборот на предприятии. 2010. №1. С. 10–24. 

2.15 Кондратьева Т. Н. Обеспечение юридической значимости реквизиту «оттиск печати» (статья) // Документ в контексте универсальных практик: сборник статей по материалам Второй Всероссийской научно-практической конференции. Тюмень: Издательский дом «Титул», 2010. С. 125–135.

2.16 Кошелева Е. А. Проведение экспертизы ценности документов // Секретарь-референт. 2011. №4. С. 62–64. 

2.17 Краснокуцкая Г. Составление текста справочно-информационной документации // Секретарское дело. 2007. №7. С. 5–9.

2.18 Кузнецов С. Л. «Электронное Правительство» и организация межведомственного электронного документооборота // Делопроизводство. 2010. № 3. С. 29–33. 

2.19 Кузнецова Т. В. Организация делопроизводства требует профессиональных знаний // Делопроизводство. 2010. № 1. С. 3–7. 

2.20 Кузнецова Т. В. Положение о порядке и сроках хранения документов в акционерных обществах  // Секретарское дело. 2004. № 1. С. 5–9.
2.21 Ларин М. В. Оформление служебных документов: Рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30–2003 / М. В. Ларин, А. Н. Сокова. 2-е. изд. М.: МЦФЭР, 2006. 112 с.

2.22 Оксюта А. А. Использование логотипа на фирменном бланке организации // Делопроизводство и документооборот на предприятии. 2006. №10. С. 7–25.
2.23 Организация работы с документами: Учебник / Под ред. проф. В. А. Кудряева. 2-е изд. М.: Инфра-М, 2002. 592 с. 

2.24 Сливко А. П. Устав акционерного общества: практические рекомендации по разработке учредительного документа общества / А. П. Сливко, Л. И. Котиева, И. Л. Борова. М., 2002.

2.25 Храмцовская М. А. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти // Секретарь-референт. 2009. № 11. С. 15–18.

2.26 Худяков А. Приказы по кадрам: система и классификация // Кадровик. 2011. №2. С. 160–171. 

2.27 Шестакова Е. Работа с организационными документами // Секретарское дело. 2010. №1. С. 50–56. 

2.28 Янковая В. Ф. Письмо-просьба и письмо-запрос: что общего и в чем различия? // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2011. №2. С. 25–28.

2.29 Янковая В. Ф. Письмо-согласие // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2008. №4. С. 30–33.

2.30 Янковая В. Ф. Письмо-требование // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2008. №3. С. 20.

2.31 Янковая В. Ф. Реквизиты обработки документов // Секретарь-референт. 2005. №10. С. 81–87. 

2.32 Янковая В. Ф. Системы управленческой документации // Справочник секретаря и офис-менеджера. 2011. 34. С. 37–41. 

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:

1. Информационно-правовой портал ГАРАНТ. http://www.garant.ru
2. Компания «КонсультантПлюс». http://www.consultant.ru
3. Делопроизводство на компьютере. http://www.delcomp.ru
4. Делопроизводство+. http://www.delpro.narod.ru
5. Электронный документооборот. http://www.directum.ru
6. Электронный университет. Образовательный портал ТГУ. http://www.edu.tsu.ru
7. Глоссарий. http://www.glossary.ru
8. Культура письменной речи. http://www.gramma.ru
9. Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ. http://www.gramota.ru
10. Студенческий портал. http://www.nuru.ru
11. Электронный магазин стандартов. http://www.standards.ru
12. Консалтинговая группа «Термика». http://www.termika.ru
12. Материально-техническое обеспечение  практики 

На подготовительном этапе практики студенты используют материалы методического кабинета кафедры, информационно-библиотечного центра, компьютерные классы, где есть необходимые учебные, методические, научные, периодические издания, учебно-методические комплексы, электронные учебные пособия. 

Студенты развивают навыки поиска информации, необходимой для прохождений учебно-производственной практики. Есть доступ к основным информационным образовательным ресурсам, информационной базе данных, возможность выхода в интернет. 

Учебно-производственная практика проводится с использованием материально-технической базы организации, в которой она проводится. 
Приложение 1

Пример оформления титульного листа 

дневника учебной практики

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ Российской Федерации
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

ТЮМЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Институт гуманитарных наук

Кафедра документоведения и документационного обеспечения управления

ДНЕВНИК 

учебной практики по документоведению 

в _________________________________________

(наименование организации)

с______________ по ________________ 
Студента (ки) ___ курса

отделения дневного (заочного) обучения

Руководители практики: 

от организации ______________________
                                  (наименование должности, ФИО)

от кафедры       ______________________

                                  (наименование должности, ФИО)

Тюмень 2012
Приложение  2 
Пример оформления текста дневника практики 
	№
	Дата 
	Виды и содержание работы
практиканта
	Подпись руководителя от организации

	Подпись руководителя от вуза
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 3
Пример оформления титульного листа 

отчета об учебной практике
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

ТЮМЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Институт гуманитарных наук

Кафедра документоведения и документационного обеспечения управления

Отчет
об учебной практике по документоведению 

в _________________________________________

(наименование организации)

с______________ по ________________ 
Студента (ки) ___ курса

отделения дневного (заочного) обучения

Руководители практики: 

от организации ______________________

                                  (наименование должности, ФИО)

от кафедры       ______________________

                                  (наименование должности, ФИО)

Тюмень 2012

Приложение 4
Пример оформления содержания отчета

СОДЕРЖАНИЕ

	ВВЕДЕНИЕ
	3

	1. 
	Анализ организационно-правовых документов
	5

	2. 
	Нормативно-методические документы, регламентирующие правила ведения делопроизводства
	

	3.
	Системы документации, анализ состава и оформления  документов
	

	4.
	анализ бланков служебных документов
	

	5.
	Организация документооборота и построение организационно-поисковой системы
	

	6.
	Систематизация, хранение, экспертиза ценности документов и подготовка дел к сдаче в архив
	

	Заключение
	

	Список источников и литературы
	

	Приложения
	


ДОГОВОР №_________

г. Тюмень                                                                                                              «___»__________20__г.

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Тюменский государственный университет», именуемый в дальнейшем «Университет», в лице Первого проректора Дубицкого В.В., действующего на основании доверенности № 1-15/28 от 29.06.2015, с одной стороны, и _____________________________________, именуемое в дальнейшем «Предприятие», в лице 

                    (название организации)

_________________________________________________, действующего на основании 
                                               (должность, ______________________________________________________________  от «___»_______.20__ г., 

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

Стороны принимают на себя обязательства организовать производственную практику студентов университета.

2. Обязательства университета 

2.1. Направить на предприятие студентов в соответствии с утвержденным учебным планом.

2.2. Оказывать работникам предприятия методическую помощь в организации и проведении практики.

2.3. Осуществлять текущий контроль за прохождением практики со стороны руководителей практики от университета.

3. Обязательства предприятия

3.1. Предоставить университету 1 место для проведения _______ практики студента  _ курса, 

________________________________________      ______________________________ 

                              (направление, специальность)                                                                                                                (ФИО)
на   период с  _________20___ г. по ________20___ г.

3.2.
Обеспечить студентам безопасную организацию работы.

3.3.
Создать необходимые условия для выполнения студентами программы практики.

3.4.
Предоставить необходимые материалы и документацию для успешного выполнения студентами программы практики.

3.5.
Назначить квалифицированных специалистов для руководства производственной практикой (в отделах, лабораториях и т.д.) предприятия.

3.6.
По окончании практики дать характеристику о работе каждого студента.

4. Прочие условия
4.1. Договор вступает в силу с момента подписания его сторонами и действует до                  полного исполнения сторонами своих обязательств.

4.2. Споры, возникающие по настоящему договору, разрешаются по согласованию сторон. В случае не достижения согласия споры разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.

4.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится в Университете, другой – у Предприятия.
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