Приложение 17.2
Календарный рейтинг-план изучения дисциплины

	ОЦЕНКИ
	КАЛЕНДАРНЫЙ РЕЙТИНГ-ПЛАН изучения дисциплины
	Лекции, ч
	16

	«Отлично»
	А+
	96–100 
баллов
	«Основы документооборота в таможенных органах»
	Практ. занятия, ч
	16

	
	А
	90–95 баллов
	для студентов групп(ы)_____, института/факультета__ИСГТ__, ООП________________
	Лаб. Занятия, ч
	0

	«Хорошо»
	В+
	80–89 баллов
	
	Всего ауд. работа, ч
	32

	
	В
	70–79 баллов
	или для студентов по всем направлениям ____ кластера по __________________________
	СРС, ч
	40

	«Удовл.»
	С+
	65–69 
баллов
	                                                                                                                               дисциплина
	ИТОГО, часов/ кредитов
	72

	
	С
	55–64 баллов
	Второй семестр  2014/2015  учебного года
	Итог. контроль
	Зачет


	Зачтено
	D
	больше или равно 
55 баллов 
	Лектор: Забирова Татьяна Александровна
	
	

	Неудовлетворительно / незачет
	F
	менее 
55 баллов
	
	
	


Результаты обучения по дисциплине:

	РД1
	Знать основы делопроизводства и электронного документооборота

	РД2
	Знать структуру и основы построения письменных и устных текстов 



	РД3
	Уметь проводить анализ информационных источников, том числе литературы.

	РД4
	Уметь грамотно разрабатывать и вести профессиональную документацию

	РД5
	Владеть  навыками поиска, сбора, хранения, анализа, преобразования и передачи данных с использованием сетевых компьютерных технологий


	Оценивающие мероприятия
	Кол-во
	Баллы

	Работа на ПР
	8
	40

	Контрольная работа
	1
	10

	Защита ИДЗ
	1
	10

	Зачет
	
	40

	ИТОГО
	
	100


	Неделя
	Дата начала недели
	Результат обучения по дисциплине
	Вид учебной деятельности по разделам
	Кол-во часов
	Оценивающие мероприятия
	Кол-во баллов
	Технология проведения занятия (ДОТ)*
	Информационное обеспечение

	
	
	
	
	Ауд.
	Сам.
	Реферат 
	Выступление
	Защита отчета по ЛР
	Контр. раб.
	Защита ИДЗ 
	Коллоквиум
	
	…
	
	
	Учебная

литература
	Интернет-ресурсы
	Видео-ресурсы

	1-2
	
	
	Раздел 1. Роль, значение и содержание делопроизводства в таможенных органах
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1-2
	
	РД1

РД3


	Лекция 1. Делопроизводство как обеспечивающая функция управления в таможенных органах
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 1). Нормативно-методическая база делопроизводства в таможенных органах
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ОСН 4
	ИР 1
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3-4
	
	
	Раздел 2. Документы и системы документации в таможенных органах.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3-4
	
	РД1

РД2

РД4
	Лекция 2. Документ и система документации.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 1
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 2). Документация таможенных органов
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5-6
	
	
	Раздел 3. Требования к оформлению документов в таможенных органах.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5-6
	
	РД2

РД4


	Лекция 3. Общие требования к оформлению реквизитов документа. Бланки документов таможенных органов.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 2
ОСН 3
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 3). Правила подготовки и оформления организационно-распорядительных и информационно-справочных документов в таможенных органах.
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ОСН 5
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7-8
	
	
	Раздел 4. Документооборот в таможенных органах.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7-8
	
	РД1

РД2

РД5


	Лекция 4. Понятие и особенности документооборота в таможенных органах.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 4). Регистрация документов и построение информационно-поисковых систем в делопроизводстве таможенных органов.
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Всего по контрольной точке (аттестации) 1
	
	
	
	20
	
	
	
	
	
	
	20
	
	
	
	

	9-10
	
	
	Раздел 5. Порядок ведомственного хранения документов и организация их делопроизводства в таможенных органах.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9-10
	
	РД3
РД4

РД5
	Лекция 5. Номенклатура дел. Формирование дел в таможенных органах.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 5). Правила оформления дел.
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ОСН 3
ОСН 5
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11-12
	
	
	Раздел 6.  Организация работы ведомственного архива и экспертиза ценности документов в таможенных органах..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11-12
	
	РД1 

РД3

РД5


	Лекция 6. Экспертиза ценности документов.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ДОП 4
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 6). Подготовка и передача документов в архивы.
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	
	5
	
	ДОП 4
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13-14
	
	
	Раздел 7. Организация работы службы документационного обеспечения таможенных органов.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13-14
	
	РД1
РД5
	Лекция 7. Организация работы службы документационного обеспечения таможенных органов.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 1
ОСН 6
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 7). Взаимоотношения службы документационного обеспечения с другими подразделениями таможенного органа.
	2
	
	
	5
	
	10
	
	
	
	
	15
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15-16
	
	
	Раздел 8. Информатизация делопроизводства в таможенных органах и основы электронного документооборота.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15-16
	
	РД1
РД5
	Лекция 8. Информатизация и автоматизация процессов работы с управленческими документами.
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	Практическое занятие (семинар 8). Структурные элементы системы электронного документооборота в таможенных органах.
	2
	
	
	5
	
	
	10
	
	
	
	15
	
	ОСН 6
	
	

	
	
	
	СРС
	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Всего по контрольной точке (аттестации) 2
	
	
	
	40
	
	10
	10
	
	
	
	60
	
	
	
	

	
	
	
	Зачёт
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Общий объем работы по дисциплине
	32
	40
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* заполняется только в тех случаях, когда обучение осуществляется с использованием дистанционных образовательных технологий (ДОТ)

Информационное обеспечение:

	№ (код)
	Основная учебная литература (ОСН)
	
	№ (код)
	Название интернет-ресурса (ИР)
	Адрес ресурса

	ОСН 1
	 Басаков М. И. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003 : учебное пособие / М. И. Басаков. — 7-е изд., перераб. и доп.. — Москва: Дашков и К, 2009. — 348 с.: ил.. — Литература: с. 339-340.
	
	ИР 1
	Официальный сайт Федеральной таможенной службы
	www.customs.ru.

	ОСН 2
	Басаков  М. И. Делопроизводство : конспект лекций / М. И. Басаков. — 6-е изд., испр. и доп.. — Ростов-на-Дону: Феникс, 2008. — 192 с.: ил..
	
	ИР 2
	Официальный сайт ООО "Альта-Софт
	www.alta.ru.

	ОСН 3
	Быкова Т. А. Делопроизводство : учебник для вузов / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина; под ред. Т. В. Кузнецовой. — 3-е изд., перераб. и доп.. — Москва: Инфра-М, 2013. — 363 с.:
	
	ИР 3
	Официальный сайт ООО "Софт-Ленд"
	www.softland.ru,

	ОСН 4
	Делопроизводство в Российской Федерации : сборник нормативных документов. — Москва: Гросс Медиа, 2006. — 352 с..
	
	
	
	

	ОСН 5
	 Непогода, А.В. Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации: 75 образцов основных документов / А. В. Непогода, П. А. Семченко. - 2-е изд., стер. - М.: Омега-Л, 2008. - 479 с.
	
	
	
	

	ОСН 6
	Чаплыгина М.А., Коварда В.В. Основы документооборота в таможенных органах: учебное пособие – СПб: ИЦ «Интермедия», 2015. – 282 с.
	
	
	
	

	ОСН 7
	Элова Г.В. Основы документооборота в таможенных органах: учебное пособие – СПб: ИЦ Интермедия, 2014. – 206 с.
	
	
	
	

	№ (код)
	
	
	№ (код)
	Видеоресурсы (ВР)
	Адрес ресурса

	ДОП 1
	Андреева, В. И. Практика делопроизводства: организация и ведение: учеб- практ. пособие / В. И. Андреева. - М.: КноРус, 2006. - 269 с.
	
	ВР 1
	
	

	ДОП 2
	Анодина, Н.Н. Документооборот в организации [практ. пособие] / Н. Н. Анодина. - М.: Омега-Л, 2006. - 173 с.
	
	
	
	

	ДОП 3
	Лопатникова, Е. А. Делопроизводство: образцы документов с комментариями /Е. А. Лопатникова. - 2-е изд., испр. и доп. - М.: Омега-Л, 2006. - 320 с.
	
	
	
	

	ДОП 4
	Рогожин, М. Ю. Делопроизводство [Текст]: организация архива предприятия / М.Ю. Рогожин. - СПб.: Питер, 2006. - 160 с.
	
	
	
	


