

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
ДЛЯ СТУДЕНТОВ ОЧНОЙ ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ ПО НАПРАВЛЕНИЮ ПОДГОТОВКИ 
«ГОСУДАРСТВЕННОЕ И МУНИЦИПАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ»

Практическое занятие 7 (2 часа)
Тема №6. Понятие и реквизиты организационно-распорядительной документации
Цели занятия: 
1) выявить, проверить и закрепить знания студентов о понятии и видах ОРД, оформлении бланков документов;
2) выявить методом тестирования степень усвоения студентами знаний по пройденному материалу (темы №№3-6).
План
1. Понятие и классификация организационно-распорядительных документов.
2. Бланки документов и их виды.
3. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов.
4. Нормы и требования к размещению реквизитов документов.
Вопросы для обсуждения
1. В чем состоит значение организационно-распорядительных документов (ОРД)?
2. Как ГОСТ определяет ОРД?
3. Каковы три группы ОРД?
4. Каким ГОСТ предусмотрены правила оформление ОРД? электронных писем?
5. Сколько реквизитов оформления ОРД перечисляет этот стандарт?
6. Могут ли они быть изменены?
7. На какие группы они разделяются?
8. Какие бывают типы бланков по признаку расположения реквизитов?
9. На какие три условные части разделяется поле документа?
10. Что есть рабочее поле документа?
11. Бланк документа – что это?
12. Каковы стандартные форматы бланка?
13. Почему угловой бланк более рационален?
14. Какие бывают виды бланков?
15. В каком случае разрабатывается бланк конкретного вида документа?
16. Какие реквизиты содержит общий бланк? бланк письма? бланк конкретного вида документа?
17. Что представляют собой реквизиты 01? 02? 03? 04? 05? 
18. Каково содержание реквизитов 06? 07? 08? 09? 10? 
19. В чем суть реквизитов 11? 12? 13? 14? 15? 
20. Как оформляются реквизиты 16? 17? 18? 19?
21. Каковы основные нормативные требования к оформлению документированного текста?
22. Что представляют собой реквизиты 21? 22? 23? 24? 25? 
23. Как оформляются реквизиты 26? 27? 28? 29? 30?
24. Каковы рекомендуемые межстрочные интервалы для форматов А4 и А5 ?
25. Сколько установлено положений начала печатания (от левого поля документа)?
26. Что печатают от нулевого положения?
27. От какого положения печатаются начала абзацев (абзацные отступы)?
28. С какого знака начинают печатать данные об адресате? расшифровку подписи?
29. Какова рекомендуемая длина строки многострочных реквизитов?
30. Есть ли требования к выбору вида шрифта?
31. Какой реквизит можно печатать рисованными шрифтами?
Темы рефератов
1. ГОСТ Р 6.30-2003 о реквизитах документов.
2. Угловой и продольный бланки документов.
3. Общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа.
4. Поле для размещения реквизитов штампов.
5. Рабочее поле документа.
6. Служебное поле документа.
7. Текст документа: интервалы и расположение строк.
