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Абраменко, В.А. 

Офисные технологии и делопроизводство: учебно-методическое пособие 

для самостоятельной подготовки студентов направления подготовки «Туризм» / 

В.А. Абраменко; ФГБОУ ВО РГУПС. – Ростов н/Д, 2017. – 8 с. – Библиогр.: с. 8. 

 

Учебно-методическое пособие формирует знание основ разработки кад-

ровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем 

взаимодействия между подразделениями, вырабатывает навыки оформления 

различных видов управленческих документов, включает в себя справочные 

сведения по актуальным вопросам современного делопроизводства. 

Учебно-методическое пособие предназначено для обучающихся по 

направлению подготовки «Туризм», профиль «Транспортное обеспечение в ту-

ризме». 

Одобрено к изданию кафедрой «Теория организации и управление персо-

налом». 
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1 ТЕМЫ, ВЫНЕСЕННЫЕ НА САМОСТОЯТЕЛЬНОЕ ИЗУЧЕНИЕ 

 

1. Основные принципы составления документов на ПК. Офисные про-

граммы для работы с документами. Системы автоматизации делопроизводства. 

Использование справочно-правовых систем в работе туристских предприятий.  

2. Переход на электронный документооборот: проблемы и достиже-

ния. Государственная политика в сфере обращения электронных документов. 

Федеральные законы «Об электронной цифровой подписи»; «О персональных 

данных»; «Об информации, информационных технологиях и защите информа-

ции». 

3. Нормативно-методическая база работы с документами. Инструкция 

по делопроизводству. Альбом форм документов. ГОСТ Р6.30 — 2003. Локаль-

ные акты предприятия. Организационно-правовые документы. Государственная 

система делопроизводства. 

4. Договорная документация туристских предприятий. Технологиче-

ская карта туристского путешествия по маршруту. График загрузки туристско-

го предприятия группами туристов на определенное время. Информационный 

листок к путевке туристского путешествия. Бланки путевок типовой формы 

ТУР-1. Бланки договоров с клиентами. График движения по маршруту. 

 

 

 

2 ТЕМЫ РАСЧЕТНО-ГРАФИЧЕСКИХ РАБОТ И РЕФЕРАТОВ 

 

- документ и системы документации; 

- делопроизводство и документооборот; 

- история российского делопроизводства; 

- особенности современного делопроизводства; 

- нормативно-правовая база делопроизводства; 

- виды документов и их классификация; 

- особенности и сущность документационного обеспечения управле-

ния; 

- цели, задачи и функции службы (ДОУ); 

- порядок движения документов в организации; 

- структура и объем документооборота; 

- регистрация и обработка документов непосредственными исполни-

телями; 

- контроль за исполнением документов. Формы контроля; 

- управленческая документация: требования к составлению и оформ-

лению; 

- реквизит документа. Оформление реквизитов документов по ГОСТ 

Р 6.30 – 2003; 
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- назначение и состав организационно-правовых документов; 

- система распорядительной документации. Категории распоряди-

тельных документов; 

- справочно-информационные и справочно-аналитические докумен-

ты; 

- состав и назначение документов по личному составу; 

- особенности обработки и хранения документов по личному составу; 

- деловая переписка. Роль деловой переписки в управленческой дея-

тельности. Основные формы деловой переписки; 

- экспертиза ценности документов; 

- учет, систематизация и хранение документов; 

- основные принципы формирования дел и их хранения; 

- порядок передачи дел в архив. Основные принципы архивного хра-

нения документации; 

- регистрация и учет документации. Организация контроля за испол-

нением документов; 

- регулирование документопотоков; 

- организационно-распорядительные документы туроперато-

ра/турагента; 

- справочно-информационные документы туроператора/турагента; 

- профессиональная документация туристских предприятий; 

- документы, регламентирующие отношения туроператора/турагента 

с туристами; 

- документы, регламентирующие отношения туроператора с агента-

ми; 

- документы, регламентирующие отношения туроператора с постав-

щиками туристских услуг; 

- документы, регламентирующие отношения туроператора с деловы-

ми партнерами. Договорная документация туристских предприятий.  

Для заочной формы обучения контрольная работа проводится в форме 

компьютерного тестирования на базе ЦМКО. 
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3 ВОПРОСЫ ДЛЯ ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ ЗНАНИЙ 

 

Вопросы для оценки результата освоения "Знать": 
1) Что означает понятия «информация», «документ», «документооборот», 

«документационное обеспечение управления». 

2) Что такое документ и системы документации? Делопроизводство и до-

кументооборот? 

3) История российского делопроизводства?  

4) Какие бывают особенности современного делопроизводства?  

5) Какова нормативно-правовая база делопроизводства? 

6) Виды документов и их классификация?  

7) Функции документов?  

8) Какие бывают цели, задачи и функции службы (ДОУ)?  

9) Порядок движения документов в организации? Структура и объем до-

кументооборота?  

10) Какова классификация управленческих документов?  

11) Как оформляют реквизиты документов (по ГОСТ Р 6.30 – 2003)? 

12) Назначение и состав организационно - распорядительных докумен-

тов? 

13) Систему распорядительной документации? 

14) Названия категории распорядительных документов? 

15) Что такое справочно-информационные и справочно-аналитические 

документы? 

16) Что такое назначение и состав справочно-информационных докумен-

тов?  

17) Классификации справочно-информационных документов? 

18) Назначение и состав и справочно-аналитических документов. Клас-

сификация справочно-аналитических документов?  

19) Состав и назначение документов по личному составу? 

20) Значение деловой переписки?  

21) Какова роль деловой переписки в управленческой деятельности? 

22) Каковы основные формы деловой переписки? 

23) Структуру и нормативно-правовое регулирование архивных органов в 

РФ?  

 

Вопросы для оценки результата освоения "Уметь": 
1) Регистрировать и обрабатывать документы непосредственными испол-

нителями.  

2) Контролировать исполнение документов. Формы контроля. 

3) Управлять документацией: требования к составлению и оформлению. 

4) Составлять бланк документа: правила оформления бланков и располо-

жение реквизитов. 

5) Составлять и оформлять отдельные виды организационных докумен-

тов. Примеры организационных документов.  
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6) Назвать основные формы распорядительных документов. Примеры 

распорядительных документов. 

7) Показать правила составления справочно-информационных докумен-

тов. Примеры справочно-информационных документов. 

8) Показать правила составления справочно-аналитических документов. 

Примеры справочно-аналитических документов. 

9) Назвать особенности обработки и хранения документов по личному со-

ставу. 

10) Показать последовательность оформления документов при трудо-

устройстве и увольнении работника.  

11) Организовать работу с корреспондентами, содержащими конфиден-

циальные сведения. 

12) Использовать правила и формы коммерческой переписки с зарубеж-

ными партнерами.  

13) Организовать работу с корреспондентами, содержащими конфиден-

циальные сведения. 

14) Составить сводную номенклатуру дел организации (структурного 

подразделения) и ее специфические особенности. 

15) Назвать основные принципы формирования дел и их хранения.  

16) Подготовить документы и дела к передаче в архив организации. 

17) Назвать порядок передачи дел в архив. Основные принципы архивно-

го хранения документации. 

18) Рационализировать работу с документами в рамках службы ДОУ.  

19) Регистрировать и вести учет документации. Организация контроля за 

исполнением документов. Регулирование документопотоков. 

 

Вопросы для оценки результата освоения "Иметь навыки": 
1) Организацией работы с документами. 

2) Особенностями и сущностью документационного обеспечения управ-

ления. 

3) Экспертизой ценности документов. 

4) Учетом, систематизацией и хранением документов. 

5) Основными принципами первичного хранения документации. 

6) Современными способами и техникой создания документов. Электрон-

ный документооборот. 

7) Использованием компьютерных информационных технологий в работе 

с документами. 

8) Использованием Интернета в работе с документами. 
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