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Пояснительная записка

Методические указания содержат единые для всех форм обучения (дневной, заочной, сокращенной) требования кафедры к курсовым работам. 

Выполнение курсовой работы является одним из способов овладения учебным материалом, способствует формированию у студента навыков к самостоятельному научному творчеству, повышению его теоретической и профессиональной подготовки. Курсовая работа является составной частью учебного процесса и выполняется студентами в соответствии с учебными планами. Написание курсовой работы должно способствовать углубленному изучению лекционного курса и приобретению навыков решения практических задач и ситуаций, умению связывать вопросы теории с практикой деятельности предприятий, делать выводы и предложения по совершенствованию технологии и организации работы с документами. В процессе написания курсовой работы студенты формируют навыки сбора и обобщения научных данных, анализа правовых актов, нормативно-методических документов, специальной литературы, выявления необходимых по теме источников и литературы.

Курсовая работа должна показать умение студента:

· обосновать актуальность выбранной темы в научном и практическом плане;

· показать степень изученности и разработанности проблемы в научной литературе;

· формулировать цель и задачи работы;

· обосновать структуру работы;

· изложить содержание разделов и подразделов работы литературным языком с использованием стандартной терминологии;

· анализировать собранный материал, сопоставлять различные концепции, альтернативные подходы, решения отдельных проблем;

· формулировать выводы;

· оформлять работу в соответствии с требованиями, предъявляемыми к научно-исследовательским работам.

Курсовая работа помогает развитию мышления студента, формированию умения свободно оперировать научными знаниями применительно к разнообразным сферам профессиональной деятельности.
Выбор темы курсовой работы
Выбор темы курсовой работы осуществляется студентом после знакомства с теоретическими проблемами дисциплины, изложенными в лекционном курсе. При выборе темы студент может исходить из примерной тематики курсовых работ, разработанной на кафедре (Приложение № 1, 2). Тема курсовой работы должна соответствовать тематике проблем, рассматриваемых в теоретическом курсе и включенных в программу курса. По согласованию с преподавателем, осуществляющим научное руководство подготовкой курсовых работ, студент может предложить тему, не включенную в тематику кафедры, с учетом своих научных интересов, специфики деятельности конкретной организации (фирмы), своеобразия своих должностных обязанностей и т.д. При подготовке курсовой работы на примере конкретной организации название организации, как правило, должно входить в формулировку темы. Выбор темы курсовой работы осуществляется студентом, исходя из материала, собранного в ходе практики, и с учетом доступности основных источников и литературы.

Выбор темы курсовой работы оформляется заявлением на имя заведующего кафедрой, по решению кафедры назначается научный руководитель курсовой работы студента.

Подготовка курсовой работы

После выбора темы курсовой работы и назначения научного руководителя студент совместно с руководителем уточняет круг вопросов, подлежащих изучению и исследованию, структуру работы, сроки ее выполнения, самостоятельно определяет необходимую литературу.

Написанию курсовой работы предшествует внимательное изучение литературы: нормативных актов, специальной научной литературы и других источников, необходимых по теме работы. Материал для курсовой работы по дисциплине «Организация и технология документационного обеспечения управления» дополнительно собирается студентом в ходе производственной практики.
Студент вправе обратиться к преподавателю за консультацией по любому вопросу, возникшему в ходе подготовки курсовой работы. В ходе консультаций студент получает дополнительную информацию, необходимую для подготовки курсовой работы. Преподаватель контролирует подготовку курсовой работы, знакомится с текстом и представляет студенту свои замечания.

План курсовой работы студенты составляют самостоятельно, после чего он согласовывается с преподавателем. Подготовка плана курсовой работы является первым этапом работы над ней и выполняется после ознакомления студента с источниковой базой темы и изучения специальной литературы. При согласовании плана с преподавателем студент должен иметь четкое представление об изучаемой теме, а также суметь обосновать структуру будущей курсовой работы, последовательность изложения материала.

Структура и содержание курсовой работы

Содержание курсовой работы должно соответствовать ее теме и плану.

Курсовая работа имеет следующую структуру:

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основная часть (делится на главы, допускается внутреннее деление глав);

· заключение;

· список использованных источников и литературы;

· приложения.

Все разделы курсовой работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязаны.

Введение должно включать: 

· обоснование актуальности выбранной темы;

· характеристику степени изученности темы, разработки теоретических и практических проблем; 

· формулировку цели и задач работы;

· обзор источников и литературы с изложением существующих концепций и альтернативных подходов;
· обоснование структуры работы.
При обосновании актуальности темы работы, написанной на материале конкретной организации необходимо указать, почему решение данной проблемы особенно важно именно в этой организации. Формулировка цели работы должна соответствовать теме, но не совпадать с ней. Задачи работы должны быть сформулированы таким образом, чтобы это способствовало оптимальному достижению цели. Не допускаются к защите курсовые работы, в которых обзор источников и литературы подменяется перечислением названий работ или источников.
Основная часть курсовой работы состоит из нескольких глав, количество которых определяется исходя из задач курсовой работы и собранного материала. При необходимости каждая глава может делиться на подразделы. Главы курсовой работы могут содержать характеристику объекта исследования (учреждения, организации, ее структурного подразделения); описание проблемы (например, документационного обеспечения управления в определенной организации и при определенных условиях); анализ организационных или технологических особенностей документирования (или работы с документами); историю развития вопроса или проблемы.
Как правило, основная часть курсовой работы делится на теоретический и практический разделы. В теоретической части на основе изучения нормативно-методической базы и литературных источников рассматривается сущность исследуемой проблемы, анализируются различные подходы ее решения, излагается собственная позиция студента. Материал для второй части работы собирается студентом при прохождении производственной практики. В практической части дается анализ исследуемой проблемы на примере предприятия, в котором проходила практика. Здесь же разрабатываются конкретные предложения и рекомендации по совершенствованию той части делопроизводственного процесса предприятия, которой посвящена тема курсовой работы. 
В конце каждой главы студентом формируются выводы по проделанной работе.
Содержание работы можно иллюстрировать схемами, таблицами, диаграммами, графиками и т.д. Графическому материалу по тексту необходимо давать пояснения.

В заключении суммируются общие теоретические и практические выводы и предложения, которые были сделаны в результате исследования. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости и обоснованности работы, ее соответствии поставленным целям и задачам. Возможно изложение перспективы дальнейшей работы студента над темой (при подготовке дипломной работы).

Курсовая работа может включать приложения, которые являются иллюстративным материалом к работе. Они могут включать образцы документов, примеры их оформления, графики и схемы, диаграммы, таблицы вспомогательных цифровых данных, методические материалы, инструкции, формы отчетности и т.п. Размещают приложения в порядке упоминания о них в тексте. Каждое приложение начинается с нового листа и имеет свое название. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» с указанием порядкового номера. В тексте делаются соответствующие ссылки.

В курсовых работах используются цитаты, статистические материалы. Все приводимые в курсовой работе факты, цифры, даты, конкретные данные должны быть подтверждены подстрочными ссылками. При этом следует соблюдать основные правила цитирования: нельзя отрывать фразы от контекста, искажать текст произвольными сокращениями, цитату необходимо заключать в кавычки и точно указывать источники использованных цитат. Ссылки, как правило, приводятся в подстрочных сносках внизу страницы, на которой расположен цитируемый материал. Для этого в конце цитаты ставится цифра, обозначающая порядковый номер цитаты на данной странице. Внизу страницы под чертой, отделяющей сноску от текста, этот номер повторяется и за ним следует название источника, из которого взята цитата, с обязательным номером цитируемой страницы. Допускается нумерация ссылок в пределах раздела, в этом случае ссылки размещаются на последней странице раздела в порядке нумерации. Библиографические ссылки и списки, воспроизведенные из других изданий, приводят с указанием источника заимствования, например: «Цит. по:», «Приводится по:». При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один документ в повторной ссылке приводят слова «Там же» и указывают соответствующие страницы, например: «Там же. - С. 87». В повторных ссылках на один и тот же источник, встречающихся в разных местах курсовой работы, указывают фамилию и инициалы автора и слова «Указ. соч., с. 23».
В тексте курсовой работы не должно быть сокращений слов, за исключением общепринятых.
Список использованных источников и литературы помещается в конце работы перед приложениями, показывает знакомство автора с источниками и литературой по выбранной теме. Список формируется по разделам «Источники» (он может подразделяться на два подраздела – «Опубликованные источники» и «Неопубликованные источники») и «Литература». В список источников включают государственные законодательные и нормативные акты, нормативно-методические и нормативно-технические документы, методические указания, правила, регламенты, инструкции и др. Систематизация источников обычно проводится по группам (законы, постановления, стандарты, инструкции и др.), которые определяются исходя из значимости источника, а внутри выбранных групп по хронологии. В список источников не включаются отмененные правовые, нормативные и нормативно-методические документы (за исключением случаев, когда курсовая работа написана на тему, связанную с историей делопроизводства, документирования, развития отдельных направлений ДОУ). 

При включении в список законов, указов, постановлений органов государственной власти и управления указывают вид документа (закон, указ), дату, номер, название, название издания, год, номер издания, номер статьи.
Для обозначения государственного стандарта указывают номер стандарта, его название, место издания, издательство, год издания. 
В список неопубликованных источников включают положения об учреждении (его структурном подразделении), должностные и ведомственные инструкции, регламенты и др. документы текущего делопроизводства

В списке литературы названия монографий, статей, рецензий, учебных пособий, авторефератов располагают в алфавитном порядке первой буквы фамилии автора. Каждая книга (статья) списка должна быть описана в соответствии с ГОСТ 7.1-84. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления. Если книга написана одним, двумя, тремя авторами, в описание входят: фамилия и инициалы автора; полное название книги; после тире – название города, в котором издана книга (названия городов Москва, Ленинград, Санкт-Петербург указываются сокращенно – М., Л., СПб, соответственно); после двоеточия – название издательства (без кавычек); после запятой – год издания. (Название издательства допускается не указывать).

Если книга издана без обозначения автора или имеет четырех и более авторов, то указывают заглавие книги; после косой черты – трех первых авторов и слово «и др.»; после тире – выходные данные.

При использовании статьи из периодического издания необходимо указать фамилию, инициалы автора; название статьи; после двух косых линий – название издания (без кавычек), где она помещена; после точки– год издания; после точки – номер, затем – номера страниц, на которых помещена данная статья. При указании статей, опубликованных в сборниках, пишут фамилию и инициалы автора (авторов), название работы, название сборника, место издания, год издания, номера страниц. (Приложение 3).
Оформление курсовой работы
Курсовая работа выполняется рукописным или машинописным способом на писчей бумаге формата А4 на одной стороне листа. Текст работы следует оформлять, соблюдая следующие размеры полей: левое - не менее 30 мм, правое - 10 мм, верхнее - 20 мм, нижнее не менее 20 мм. При выполнении курсовой работы машинописным способом текст печатается через полтора межстрочных интервала, размер шрифта – 12-14. Текст каждой ссылки печатают через один межстрочный интервал. Между двумя ссылками оставляют два межстрочных интервала. Объем курсовой работы 25-30 страниц текста. Приложения в общий объем не входят. Листы курсовой работы сшиваются в папке-скоросшивателе или переплетаются. Выполнение курсовых работ в тетрадях не допускается.

Курсовая работа должна начинаться титульным листом, оформленным печатным шрифтом или набранным на компьютере. Титульный лист должен содержать:

· наименование учебного заведения;

· название кафедры;

· тему работы;

· фамилию, имя, отчество студента (допускается указывать инициалы и фамилию);

· номер группы, (включая курс, форму обучения);

· инициалы, фамилию и ученое звание научного руководителя;

· название города, в котором находится учебное заведение, и год написания работы. (Приложение 4).
Оглавление содержит перечень составных частей курсовой работы и указание страниц, на которых расположено начало каждой части.
В курсовой работе используется сплошная нумерация страниц. Второй страницей является план (содержание) работы. На титульном листе номер страницы не проставляется. Введение, каждая глава, заключение, список использованных источников начинаются с новой страницы. Номера страниц проставляются арабскими цифрами в центре нижней части листа без точки.

Главы должны иметь заголовки, слово «глава» при этом не пишется. Наименования глав в тексте курсовой работы должны соответствовать их наименованиям в оглавлении. Главы нумеруются арабскими цифрами (без слов “глава”, “раздел”). Нумерация подразделов состоит из номера главы и номера подраздела, разделенных точкой. Например: 

1. Организация документооборота

1.1 Основные принципы организации документооборота

1.2 Количественные и качественные характеристики документооборота

Заголовки глав, слова «Введение», «Заключение», «Оглавление», «Список источников» располагаются в середине строки без точки в конце и должны быть написаны (напечатаны) прописными буквами без подчеркивания.

Курсовая работа должна быть подписана студентом на последней странице после списка источников. 
Критерии оценки курсовой работы.
Курсовая работа должна быть подготовлена студентом в сроки, предусмотренные учебным планом, которые преподаватель доводит до сведения студентов. Проверив работу, преподаватель принимает решение о возможности допуска курсовой работы к защите и составляет краткую рецензию. В рецензии преподавателя оценивается полнота изложения, аргументированность, научная содержательность, соблюдение правил оформления научно-справочного аппарата, соответствие оформления работы настоящим методическим указаниям. Защита курсовой работы проводится в специально установленное время. В ходе защиты курсовой работы студент излагает цели и задачи, которые он поставил, и докладывает об основных результатах исследования, а также отвечает на вопросы преподавателя и других присутствующих.
В случае неудовлетворительной оценки курсовой работы студенту предлагается переработать ее по замечаниям преподавателя или подготовить курсовую работу на другую тему.

ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ
по направлению «Документоведение и архивоведение»
История отечественного делопроизводства, ОиТДОУ, Архивоведение
1. Организация и использование документального наследия деятелей российской культуры после Октября 1917 г.

2. Правовые принципы организации и нормативно-методические основы деятельности российских депозитарных ведомственных архивов.

3. Современная система «отраслевых архивных фондов»: история, характер деятельности хранилищ, перспективы развития.

4. Депозитарное хранение документов государственной части АФ РФ и вопросы доступности архивной информации.

5. «Отраслевые государственные фонды» СССР и «отраслевые архивные фонды» РФ: общее и особенное в принципах организации и функционирования.

6. Специализированные ведомственные архивные фонды РФ.

7. Каталоги и картотеки в системе научно-справочного аппарата к документам архива организации.

8. Путеводители и справочники по фондам архивов, их роль и место в системе НСА к документам Архивного фонда Российской Федерации.

9. Архивное законодательство в постсоветской России.

10. Проблемы отбора и архивного хранения машиночитаемых документов.

11. Комплектование архивного фонда Удмуртии в 1920-е – 1930-е годы.

12. Комплектование архивного фонда Удмуртии в 1940-е – 1950-е годы.

13. Комплектование архивного фонда Удмуртии в 1960-е – 1970-е годы.

14. Комплектование архивного фонда Удмуртии в 1980-е – 1990-е годы.

15. Муниципальные архивы, их место и роль в системе архивного дела страны.

16. Аутсорсинг в архивном деле.
17. Информатизация архивного дела.
18. История и организация архивного дела за рубежом (на примере одной из стран).

19. Ограничение доступа к архивным документам.

20. Проблема сохранения исторической памяти, как ключевая проблема сохранения и развития человеческой цивилизации.

21. Хранение документов в древнем мире.
22. Хранение документов в средние века.
23. Зарождение и развитие международного архивного сотрудничества.

24. Уникальные и особо ценные документы в составе Архивного фонда Российской Федерации 

25. Архивный менеджмент.

26. Проблемы комплектования архивов на современном этапе 

27. Специфика систематизации документов объединенных архивных фондов, фондов личного происхождения 

28. Формирование и систематизация архивных коллекций. 

29. Проблемы ведомственного хранения документов на современном этапе. Комплектование архива аудиовизуальными документами, особенности их учета и хранения. 

30. Комплектование архива научно-технической документацией, особенности её учета и хранения.

31. Способы дезинфекции и дезинсекции документов в архивах.

32. Комплектование архива документами личного происхождения. 

33. Комплектование архива электронными документами. 

34. Компьютерные технологии в архивах. 

35. Влияние научно-технического прогресса на обеспечение сохранности документов. 

36. Проблемы отбора массовых документов на хранение. 

37. Проблемы безопасности архивов на современном этапе. 

38. Учет, описание, хранение и использование уникальных документов. 

39. Проблема рассекречивания архивных документов.
40. Особенности деятельности муниципальных архивов в современных условиях. 
41. Законодательная и нормативная регламентация документирования в дореволюционной России.

42. Рецензия на монографию учебное, справочное пособие, статью по вопросам документоведения, делопроизводства или архивоведения.

43. Регистрация документов конкретной организации.

44. Организация документооборота в конкретной организации и проблемы его совершенствования.

45. Регламентирование деятельности службы документационного обеспечения управления в конкретной организации.

46. Организация контроля исполнения документов в конкретной организации.

47. Анализ должностных инструкций работников службы ДОУ конкретной организации.

48. Анализ структуры и функций службы делопроизводства (ДОУ) конкретной организации.

49. Организация работы с обращениями граждан в конкретной организации и проблемы ее совершенствования.

50. Организация и документирование работы экспертной комиссии конкретной организации.

51. Организация работы канцелярии конкретной организации. 

52. Новые информационные технологии обработки документов, их влияние на организацию службы делопроизводства.

53. Классификационные справочники в делопроизводстве: проблемы разработки и применение.

54. Современные проблемы нормативной регламентации делопроизводства.

55. Направления совершенствования документооборота организации в условиях внедрения современных компьютерных технологий обработки документов.

ИТвДОУ и АД
Выбор системы электронного документооборота для предприятия (указать конкретную организацию)

Информационная безопасность и защита информации

Документационное обеспечение информационной безопасность организации (указать конкретную организацию)

Документная лингвистика. 
1. Особенности употребления специальной лексики в текстах служебных документов (на примере документов организации).

2. Пути исправления и предупреждения в документах (название предприятия, организации) речевых ошибок, связанных с лексической несочетаемостью.

3. Речевые формулы как средство стандартизации (на материале документов организации).

4. Анализ ошибок, связанных с употреблением имен существительных в текстах документов (название предприятия, организации).

5. Функции и правила употребления местоимений в текстах документов (на материале документов организации).
6. Анализ ошибок, связанных с употреблением причастных и деепричастных оборотов в текстах документов (название предприятия, организации).

7. Однородные члены в текстах документов (название предприятия, организации): функции, нарушения норм, пути исправления ошибок. 

8. Порядок слов в предложении. Инверсия в текстах документов (на материале документов организации).
9. Оформление перечней в текстах документов (название предприятия, организации): нарушение правил, пути исправления ошибок.

10. Нарушения норм управления в текстах документов (название предприятия, организации): классификация ошибок.
Приложение 3
Примеры библиографических описаний:

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» // Собрание законодательства Российской Федерации. 2004. № 43, ст. 4169.
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 1994 г. № 358-р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу» // Собрание актов Президента и правительства РФ. 1994. № 13. ст. 42.

ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.: Госстандарт России, 1998.
Ларин М.В. Управление документацией в организациях. М.: Научная книга, 2002.

Кузнецова Т.В. Унифицированные понятия, применяемые в работе с документами. // Секретарское дело. 2005. № 6. С. 5-7.

Чуковенков А.Ю. О разработке рекомендаций по документационному обеспечению деятельности органов исполнительной власти. // Документ в административных структурах. Тезисы докладов и выступлений на международной конференции «Документ в административных структурах» 27-28 октября 1994г. М., 1995. С. 51-61.

Приложение 4
Образец оформления титульного листа курсовой работы

Министерство образования и науки РФ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
УДМУРТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

Институт права, социального управления и безопасности

Кафедра информационной безопасности в управлении

Направления совершенствования документооборота организации в условиях внедрения современных компьютерных технологий
обработки документов

Курсовая работа 
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