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Документооборот в страховании – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления.
Документарная фиксация основных процессов, происходящих в любой организации, ‒ одна из важных сторон ее деятельности. В целом ряде организаций в связи с особенностью регламентации их деятельности вопросы документооборота играют существенную роль, а процессу его организации уделяется значительное внимание.
Документооборот страховой организации условно можно разделить на три блока.
1. Традиционный документооборот: общеюридический, общехозяйственный, кадровый, административный, в том числе по построению бизнес-процессов и разработке стратегий.
2. Бухгалтерско ‒ налоговый (формируемый с учетом в страховой специфики).
3. Специфический страховой документооборот (присущий только деятельности страховой организации):
‒ по аквизиционной деятельности, включая работу со страховыми посредниками;
‒ по урегулированию убытков;
‒ по перестрахованию;
‒ по инвестиционной деятельности страховщика;
‒ по работе с контрагентами на аутсорсинге, которые обеспечивают возможность предоставления страхового возмещения в натуральной форме.
Доля страхового учета и документооборота в страховой компании является преобладающей не только ввиду специализации компании на данном виде деятельности, но также ввиду значительной зарегламентированности со стороны государства и надзорных органов всей страховой деятельности. 

РАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ О ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ И 
ДОКУМЕНТООБОРОТЕ

1.1. Понятия "информации" и "документ"

"Информация” - сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах, выраженные в какой-либо объективной форме, обеспечивающей возможность их хранения и распространения,  или 
‒  сведения, воспринимаемые человеком и (или) специальными устройствами как отражение фактов материального или духовного мира в процессе коммуникации (ГОСТ 7.0-99 Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения).
"Документ” ‒ материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования", или 
‒ “документ” ‒ зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. (ГОСТ 7.0-99 Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения).
Документы появились как дополнительное (к звуковой речи) средство общения людей. Они были вызваны к жизни, прежде всего необходимостью запечатлеть, закрепить и передать во времени и пространстве то или иное сообщение. Носители, материальные предметы, на которых фиксировалась информация, выполняли в древние времена главным образом функцию свидетельства. Поэтому латинское слово «documentum» означало образец, доказательство, свидетельство.
В русском языке понятие “документ” появилось в XVIII веке. Петр I перевел его как “письменное свидетельство”, подчеркнув тем самым, прежде всего, правовое значение документа. В XIX веке выделяется новый аспект: значение документа в управлении. Документом считается информация, зафиксированная по форме и предназначенная для осуществления процесса управления.
"Электронный документ” представляет собой зафиксированную на материальном носителе информацию в виде набора символов, звукозаписи или изображения, предназначенную для передачи во времени и пространстве с использованием средств вычислительной техники и электросвязи в целях хранения и общественного использования, или 
“Электронный документ” ‒ документ, информация которого представлена в электронной форме. (ГОСТ 7.0-99 Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения).
Связь между информацией и документом. 
Главной составляющей документа выступает информация, т. е. самые различные данные, сведения, сообщения, знания, предназначенные для передачи в процессе коммуникации. Документ, зафиксировав (отобразив) информацию, тем самым обеспечивает ее сохранение и накопление, возможность передачи другому лицу, многократное использование, возвращение к информации во времени.
Общие и частные функции документа. Свойства документной информации.
Документы могут выполнять следующие функции, которые условно принято разделять на три блока.
Информационная функция  ─ каждый документ обладает определенной информационной "емкостью" ─ количеством и качеством информации, а также полнотой, оптимальностью и актуальностью представленной в нём информации; 
‒ функции, обеспечивающие процесс управления; 
‒ функции, носящие культурно-исторический характер.
Общие функции документа:
‒ информационная  ‒ определяется потребностью документирования, хранения и предоставления информации;
‒ коммуникативная — документы являются средством обмена информацией;
‒ социальная — состоит в запечатлении, сохранении и передаче социальной информации; документ является не только продуктом определенных социальных отношений, но и сам может воздействовать на эти отношения; социальная функция определяется ролью и местом документа в данном обществе и жизни государства.
Частные или специальные функции документа:
‒ управленческая ‒ в ней документ выступает как средство управления деятельностью;
‒ организационная ‒ документ устанавливает или упорядочивает действия участников правовых отношений;
‒ правовая ‒ документ может являться письменным доказательством и быть источником права;
‒ общекультурная ‒ способность документа сохранять и передавать культурные традиции, эстетические нормы, ритуалы, принятые в обществе;
‒ историческая ‒ документ является историческим источником.
Документированная информация ‒ это зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством РФ случаях ее материальный носитель.
Свойства документной информации можно разделить на внешние и внутренние, а среди внешних свойств выделить три группы в зависимости от объекта взаимодействия: источника информации, её приёмника и объекта или явления, которое она отражает. Однако, наряду с общими свойствами, документированная информация обладает и рядом специфических свойств, отличающих её от всех других видов и разновидностей информации. К их числу следует отнести, прежде всего, фиксированный характер документированной информации, вытекающий уже из самого понятия документа.
Свойствами документной информации выступают:
‒ релевантность ‒ (от англ. "relevant"─ уместный, относящийся к делу) способность информации соответствовать запросам, нуждам, требованиям потребителя;
‒ ценность ‒ потребительская значимость, которая выражается, как правило, в соответствии информации своему целевому назначению; ценность информации может быть реализована только в рамках определённой информационной системы, в качестве элемента этой системы, связанного с другими её структурными элементами и блоками;
‒ ценность документированной информации может быть измерена степенью приближения к цели или же величиной сэкономленных ресурсов; в управлении ценность информации определяется степенью воздействия на результат, на уровень достижения поставленной цели; 
‒ ценностью может обладать и дезинформация, но лишь для её источника; для потребителя же дезинформация обладает отрицательной ценностью, так как увеличивает исходную неопределённость, уменьшает вероятность достижения цели;
‒ полнота ‒ оптимальное соотношение между необходимой и полученной информацией; 
‒ от полноты информации зависит качество принимаемых на её основе управленческих или иных решений; 
‒ документированная информация никогда не бывает полной, так как невозможно зафиксировать на материальном носителе даже те события, свидетелями и участниками которых мы являемся,  тем более невозможно иметь полную информацию о минувших эпохах,  поэтому всегда можно говорить лишь о степени полноты информации. Следует различать полноту и избыточность информации, избыточная информация - это повторяющаяся, дублирующая информация; она отнимает время у потребителя, отрицательно сказывается на эффективности управления;
‒ полезность информации ‒ ценность информации в определённых конкретных условиях;
‒ достоверность информации ‒ отражает степень объективности в процессе фиксации и передачи информации.  С увеличением полноты достоверность увеличивается, однако происходит это лишь до тех пор, пока не наступает сверх избыточность информации, которая уже перестаёт влиять на степень её достоверности. Достоверность, зависит от источника информации,  прежде всего, от уровня его компетентности, от субъективизма в процессе сбора, обработки, оформления информации,  поскольку документ создаётся человеком, постольку содержащаяся в нём информация всегда субъективна. Каждому конкретному документу присуща своя, большая или меньшая, степень субъективности. Проблема достоверности информации нередко бывает связана с преднамеренным её искажением ‒дезинформацией (фальсификацией). Она может выражаться в предоставлении заведомо ложных, либо неполных сведений, в сознательно искажённой интерпретации каких-либо фактов; таким образом, достоверность относится к числу наиболее значимых свойств документированной информации, поскольку любые её отклонения могут отрицательно сказаться на качестве принимаемых управленческих решений;
‒ со временем информация, даже самая полезная, стареет; поэтому важнейшим её свойством является новизна; понятие новизны относительно; одна и та же информация, утратив новизну в оперативной среде, может оказаться новой при реконструкции событий прошлого, т. е. в процессе реализации функции документа как исторического источника;
‒ своевременность информации ‒ её способность соответствовать запросам потребителя в нужный момент времени;
‒ доступность ‒ возможность получения информации потребителем;
‒ защищённость ‒ свойство документированной информации, которое характеризует невозможность несанкционированного доступа и изменения, искажения её со стороны других лиц;
‒ эргономичность ‒ оптимальность формы или объёма информации для конкретного потребителя;
‒ адекватность (определённость) ‒ соответствие отражённых в документе фактов, событий, показателей самому объекту или явлению, а также задаче конкретного документа; но можно говорить лишь о степени адекватности, поскольку любая информация содержит элемент неопределённости, особенно информация о будущем (планы, прогнозы).
Таким образом, свойства документированной информации ‒ это качества, признаки которые присущи документу вне зависимости от того, осознаются они человеком или нет.

Тема 1.2. Организация работы с документами. Понятие "документооборот"

Понятие «документооборот» и сам термин возникли в делопроизводстве в 20-е годы. В трудах крупных специалистов в области управленческого труда и делопроизводства, таких как Д. Р. Покровский, П. М. Керженцев и др., были сформулированы основные положения организации документооборота, даны теоретические обоснования главных положений рациональной организации движения документов – распределение документов по исполнителям, сокращение инстанций их прохождения, направление документов непосредственному исполнителю, регламентацию подписания. В литературе того времени была обоснована методика обследования маршрутов движения документов, разработана технология их доставки.
Первая попытка нормативной регламентации единых принципов организации документооборота была сделана в 1931 году Институтом техники управления в проекте «Общих правил документации и документооборота». В проекте были изложены правила организации работы с документацией и документооборота, правила приема, сортировки, доставки, исполнения, контроля отправки документов, т. е. все этапы обработки документов.
Государственные стандарты на термины и определения 1970, 1983 гг., «Единая государственная система делопроизводства» установили единообразие понимания документооборота как «движения документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки». Утвержденная в 1988 году «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» уточнила понятие «документооборот», включив в него и операцию «подшивка документа в дело». ГОСТ 16487–83. «Делопроизводство и архивное дело, термины и определения», установил определение понятия «документооборот–движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки».
Организация работы с документами – организация документооборота, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения.
Документооборот является важным звеном в организации делопроизводства в организации (учреждении), так как он определяет не только инстанции движения документов, но и скорость движения документов. В делопроизводстве документооборот рассматривается как информационное обеспечение деятельности аппарата управления, его документирования, хранения и использования ранее созданных документов.
Основными правилами организации документооборота являются:
‒ оперативное прохождение документа, с наименьшими затратами времени;
‒ максимальное сокращение инстанций прохождения документа (каждое перемещение документа должно быть оправданным, необходимо исключить или ограничить возвратные перемещения документов);
‒ порядок прохождения и процесс обработки основных видов документов должны быть единообразными.
Соблюдение этих правил позволяет реализовать основной организационный принцип службы делопроизводства – возможность централизованного выполнения однородных технологических операций.
Основой структуры любого документооборота является документ. Все документы (традиционные на бумаге и на магнитных носителях) в комплексе должны быть согласованы путем соблюдения правил особенностей представления информации на каждом из носителей.
Организация документооборота – это правила, в соответствии с которыми должно происходить движение документов. Организация документооборота объединяет всю последовательность перемещений документов в аппарате управления организации (учреждения), все операции по приему, передаче, составлению и оформлению, отправке (и подшивке) документов в дело. Документооборот является важной составной частью делопроизводства и информационного обеспечения управления. Четко организованный документооборот ускоряет прохождение и исполнение документов в организации (учреждении).
Порядок прохождения документов и организация всех операций при работе с ними должны быть регламентированы инструкцией по делопроизводству в организации (учреждении) и табелем унифицированных форм документов.
Разделяют централизованный документооборот и документооборот уровня структурного подразделения. В централизованный документооборот входит вся документация, подлежащая централизованной регистрации. Документы, учитываемые только в структурных подразделениях, составляют документооборот уровня структурного подразделения.
Как правило, централизованный документооборот представлен организационно-распорядительной документацией, а документооборот уровня структурного подразделения – специализированной документацией, обеспечивающей основные направления деятельности организации (в него могут входить и организационно-распорядительные документы).
В крупных организациях существует отдельное структурное подразделение, в задачи которого входит обеспечение централизованного документооборота. Структурное подразделение может называться по- разному: управление делами, канцелярия, общий отдел и т. п. В организациях, где объем централизованного документооборота не настолько велик, чтобы им занималось самостоятельное подразделение, функции по его поддержанию могут быть возложены на секретаря руководителя организации.
Выделяют три основных типа документов, составляющих централизованный документооборот.
Входящий документ – документ, поступивший в учреждение. Большинство входящих документов должны порождать соответствующие исходящие, в установленные сроки. Сроки могут быть установлены нормативными актами, предписывающими то или иное время ответа на соответствующий входящий документ, или могут быть указаны непосредственно во входящем документе.
Исходящий документ – официальный документ, отправляемый из учреждения. Большинство исходящих документов являются ответом организации на входящие документы. Некоторая часть исходящих документов готовится на основе внутренних документов организации. Небольшое число исходящих документов может требовать поступления входящих документов (например, запросы в другие организации).
Внутренний документ – официальный документ, не выходящий за пределы подготовившей его организации. Данные документы используются для организации работы учреждения (организации), так как они обеспечивают целенаправленное решение управленческих задач в пределах одной организации. К внутренним документам относятся организационно-правовые, организационно-распорядительные документы. Самостоятельные группы внутреннего документооборота составляют протоколы и акты, плановые и отчетные документы,  документы по учету материальных и денежных средств, оборудования, внутренняя служебная переписка (докладные, объяснительные записки) личного состава и т. д.  Через канцелярию проходят не все внутренние документы, а только переписка наиболее крупных структурных подразделений организации (особенно, если они территориально разнесены) и приказы руководителя организации. Через канцелярию также проходят внутренние документы, порождающие исходящие документы.
Документооборот, т. е. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления, осуществляется в виде потоков документов между пунктами обработки информации (руководители, специалисты, служащие) и пунктами технической обработки документов (экспедиция, секретарь, копировально-множительная служба и т. д.)
Общая схема документооборота в организации представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 -  Общая схема документооборота в организации

Основные потоки документов делятся:
‒ на входящие (поступающие в организацию);
‒ исходящие (отправляемые из организации);
‒ внутренние (документы, создаваемые в организации и используемые в ее внутреннем управленческом процессе).
Входящие документы, в свою очередь, делятся на документопотоки, направляемые руководителям, непосредственно в структурные подразделения или конкретным исполнителям.
Важнейшей характеристикой документооборота является его объем, т. е. количество документов, поступивших в организацию и созданных в ней в течение определенного времени. Этот показатель важен потому, что им определяется выбор организационной формы делопроизводства, вида информационно-поисковой системы по документам учреждения, структуры и штатного состава службы документационного обеспечения конкретной организации, степень технологической оснащенности процессов работы с документами.
Подсчет количества документов, полученных и созданных в организации, производится ежемесячно, за полугодие и по итогам года нарастающим итогом с начала текущего года по контрольно-регистрационным формам в местах их регистрации. За единицу учета количества документов принимается сам документ с учетом размноженных экземпляров. Размноженные экземпляры подсчитываются отдельно.
Учет количества документов может проводиться по организации в целом или по отдельным ее подразделениям. Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме.
По каждой группе учитываются количество документов и их тираж (цифры проставляются через косую черту или в отдельных графах).
Подсчет объема документооборота целесообразно проводить также по группам документов: распорядительные, статистические, переписка, письма граждан, финансовые и др.
Порядок движения документов в организации можно разделить на несколько этапов:
1) организация доставки документов;
2) прием и первичная обработка поступающих в организацию документов;
3) предварительное рассмотрение документов службой документационного обеспечения управления;
4) регистрация и рассмотрение документов руководителем организации;
5) доставка документов исполнителям;
6) работа исполнителей над документом;
7) контроль исполнения документов;
8) обработка исполненных и отправляемых документов, формирование дел;
9) подготовка к передаче дел в архив, передача в архив.
Входящие документы.
Документы, поступившие, в организацию начинают свой путь к исполнению с экспедиции (структурного подразделения общего отдела). Там они подвергаются экспедиционной обработке, которая заключается в проверке правильности доставки корреспонденции, вскрытии конвертов, проверке целостности вложений и предварительной сортировке документов на документы регистрируемые и нерегистрируемые. Нерегистрируемые документы и документы с пометкой «лично» передаются по назначению. В организации (учреждении) обязательно составляется перечень нерегистрируемых документов, который ежегодно пересматривается.
Регистрируемые документы делятся на два потока:
‒ документы на имя руководителя и без указания конкретного адреса;
‒ документы в адрес структурных подразделений.
Документы первого потока передаются в канцелярию, второго потока – в структурные подразделения. 
При централизованной регистрации все вышеуказанные документы поступают в канцелярию.
Помощники руководителя или работник канцелярии производят предварительное рассмотрение поступивших документов. Целью предварительного рассмотрения поступивших документов является распределение документов, не требующих обязательного рассмотрения руководством, установление подразделения или лица, которым должен быть направлен этот документ. Отсюда следует, что при предварительном рассмотрении образуется два документопотока: в адрес руководителя организации (учреждения) и в структурные подразделения организации.
Руководству организации (учреждения) передаются документы вышестоящих органов управления и документы, содержащие информацию по важнейшим вопросам деятельности организации (учреждения). Остальные документы передаются руководителям структурных подразделений организации (учреждения) или непосредственно исполнителям.
При наличии в учреждении подразделения по рассмотрению писем граждан заявления и жалобы направляются в него из экспедиции. Документы передаются руководству или исполнителям в день поступления в организацию (учреждение).
Документы, подлежащие регистрации, после их рассмотрения регистрируются и передаются руководителям организации (учреждения) и структурных подразделений. Документы, которые исполняются несколькими подразделениями, передаются поочередно (согласно резолюции, изложенной в документе) или размножаются и передаются одновременно в копиях.
Исходящие документы.
Проект исходящего документа составляет исполнитель, правильность его оформления проверяет секретарь. Исходящие документы оформляются в двух экземплярах, за исключением факсов и телефонограмм, составляемых в одном экземпляре. 
Проект исходящего документа может быть согласован как со специалистами других организаций (учреждений), так и внутри организации.
Если документ проходит согласование с другой организацией, не автором документа, то согласование оформляется реквизитом «грифом согласования документа». Документ, проходящий согласование внутри организации (учреждения) оформляется реквизитом «визы согласования документа».
Подготовленный проект исходящего документа представляется на подпись руководителю вместе с материалами, на основании которых он готовился.
К проекту документа исполнитель прилагает список организаций, которым должен быть разослан подписанный документ.
Целесообразно в организации (учреждении) установить порядок, при котором право подписания документов имеют не только руководитель организации (учреждения), но и другие руководящие работники, в пределах их компетенции. При этом условии движение документов и их исполнение станут более оперативными.
Руководитель организации (предприятия) вправе внести изменения и дополнения в подписываемый документ или вернуть его на доработку.
После подписания руководителем двух экземпляров исходящего документа он передается на регистрацию. Отправляемые документы регистрируются в «Журнале регистрации исходящих документов». После регистрации и присвоения исходящему документу регистрационного номера необходимо зафиксировать его рукописным или машинописным способом на обоих экземплярах. После регистрации документы направляются в экспедицию. Здесь проверяется правильность оформления исходящих документов и сортировка их по корреспондентам. Целесообразно иметь массив постоянных адресов. После оформления адресата на конвертах проставляются виды почтовых отправлений, оформляется стоимость отправки, и составляются описи на почтовые отправления.
Отправка исходящих документов происходит в тот же день. Второй экземпляр отправляемых документов или единственный экземпляр факса (телефонограммы) подшиваются в дело.





РАЗДЕЛ 2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ РАБОТЫ,  ФОРМИРУЕМЫЕ 
КОМПЕТЕНЦИИ

[bookmark: _Toc336978027][bookmark: _Toc380635863]Цель ‒ сформировать у обучающихся теоретические знания, умения и практические навыки в области овладения теоретическими и прикладными профессиональными знаниями документооборота в страховой организации.
Задачи:
‒ изучить правовое и нормативно-методическое обеспечение документооборота в страховой организации; 
‒ изучить терминологию, правил оформления документов, структуры документов, используемых для документооборота в страховой организации; 
‒ обучение правилам составления, оформления и учета документов; 
‒ изучить системы документооборота и учета документов в страховой организации. 
	Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины: 
ПК-5: Способен оформлять программы страхования (перестрахования) в виде системы договоров страхования (перестрахования).

	Знать: общие правила документирования; классификацию деловых документов, особенности их оформления и применения; основы документооборота в организации; 

	Уметь: правильно оформлять основные виды внешних и внутренних документов;  

	Владеть: навыками применения нормативно-правовых документов в области страхования при оформлении договоров. 


	В процессе изучения дисциплины для студентов предполагаются следующие виды контроля:
· зачет;
· контрольная работа (для заочной формы обучения).


РАЗДЕЛ 3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
 
РАЗДЕЛ 1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ О ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ И 
ДОКУМЕНТООБОРОТЕ 
1.1 Понятия "информации" и "документ".
1.2 Организация работы с документами. Понятие "документооборот".

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
2.1 Законодательные и нормативно - правовые акты Российской Федерации, внутренние документы Министерств в документационном обеспечении управления.
2.2 Организационные структуры документационного обеспечения управления.

РАЗДЕЛ 3. ДОКУМЕНТООБОРОТ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В СТРАХОВОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
3.1 Порядок ведения документооборота. Особенности организации бумажного и электронного документооборота.
3.2 Особенности документооборота в страховании.

РАЗДЕЛ 4. ТЕМЫ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
1. Документооборот и его этапы. Общие операции для всех групп документов.
2. Особенности документооборота в страховании.
3. Основные принципы работы с документами в страховой организации.
4. Сущность и основное назначение Документационного обеспечения управления в современных условиях.
5. Нормативно-правовая база Документационного обеспечения управления в РФ.
6. Порядок ведения документооборота в страховой организации.
7. Электронный документ. Преимущества и недостатки.
8. Порядок ведения документооборота. 
9. Основные правила организации документооборота в организации.
10. Организация документооборота, основные направления совершенствования.
11. Основные принципы работы с документами.
12. Понятие классификации документов, виды классификации.
13.  Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации.
14. Возможности использования специализированных программ для осуществления документационного оборота в современных организациях.
15. Организационные структуры документационного обеспечения управления.

РАЗДЕЛ 5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
Выбор темы контрольной работы студент заочной формы обучения осуществляет по двум последним цифрам номера зачетной книжки студента. Если последние цифры номера 01 – 15 то тема, соответственно, выбирается с начала до конца списка. Если номер заканчивается на 16 (16, 17 и т. д.),  следует выбирать тему только по последней цифре номера (например, тема, 6,7 и т. д.).
Контрольная работа должна быть оформлена в соответствии с общими требованиями к выполнению курсовых и дипломных работ:
- соответствовать выбранной теме;
- выполняться  согласно общему плану;
- быть объемом 15 – 25 м. п. страниц;
- быть набрана на листе форматом А4, шрифт Times New Roman, кегль 14, интервал полуторный, поля: верхнее и нижнее по 2 см, левое 3 см, правое 1,5 см; красная строка 1,25;
- иметь титульный лист (не нумеруется), нумерацию страниц и содержание;
- содержать (если необходимо) название глав, параграфов с проставлением страниц, таблицы, графические иллюстрации, приложения;
- введение;
- главы, параграфы;
- заключение;
- иметь список использованных источников не менее пяти  источников за последние 5 лет
- ссылки на интернет - ресурсы.
При  написании  контрольной работы  студенты  должны  ориентироваться  на  представленный  в  данных  методических  указаниях  библиографический  список. Возможно  использование  и  других  специальных литературных  экономических  источников  последних  лет  по  данной  проблематике. Ссылка  на  литературу обязательна. Оформление списка использованных источников:
- в алфавитном порядке;
- в тексте ссылки на источники в квадратных скобках.

РАЗДЕЛ 6. ТИПОВЫЕ ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ
1. Что должна иметь страховая компания, в настоящее время работающая на свой имидж?
а) сайт;
б) страничку в социальных сетях;
в) электронную почту;
г) все варианты верны.

2. Какой раздел в договоре страхования не является обязательным?
а) риск;
б) выгодоприобретатель;
в) страховая сумма;
г) страховая премия;
д) объект страхования.

3. Какой из видов интернет-продаж включает в себя пересылку полиса через интернет с электронной подписью, либо самостоятельная печать полиса, если это предусмотрено законодательством?
а) онлайн-продажа полиса;
б) интернет-заявка;
в) постпродажное обслуживание.

4. Как называется документ, который формируется при совершении сделки при покупке страховых продуктов?
а) заявление;
б) отчет;
в) полис.

5. В скольких экземплярах оформляется страховой полис?
а) 3;
б) 2;
в) 1.

6. Главное правило организации документооборота – это:
а) стабильный маршрут движения, который зависит от состава и содержания документов и от принятой в организации технологии работ с документами;
б) оперативное прохождение документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени; 
в) стереотипные маршруты движения свойственные входящим документам с наименьшими затратами времени.

7. Самым простым и дешевым способом продаж страховой продукции является прямое приобретение полиса страхователем непосредственно в ……. 
а) офисе страховой компании; 
б) офисе конкурента;
в) типографии.

8. Система сбыта страховой продукции для большинства современных компаний является основной частью организационной структуры, наиболее важной с точки зрения……
а) страхователя;
б) маркетинга;
в) сотрудников соседней организации.

9. Продажа одного вида страховой услуги ‒это
а) мультипродажи;
б) кросс-продажи;
в) монопродажи.

10. Как называется бланк, содержащий одинаковый набор реквизитов для всех видов документов:
 а) бланк конкретного документа;
б) единый бланк;
в) общий бланк. 


11. На какие группы разделяются документы «по месту составления»? 
	а) простые и сложные;

	б) служебные и личные; 

	в) внутренние и внешние. 



12. Документооборот – это:
а) движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки;
б) вид государственной, муниципальной, научной, коммерческой и некоммерческой деятельности;
в) это система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.

13. В объеме документооборота следует учитывать:
а) все входящие и исходящие документы за определенный период времени все внутренние документы и все копии за определенный период времени;
б) все входящие и исходящие документы за определенный период времени;
в) все входящие, исходящие и внутренние документы, а также все копии за определенный период времени.

14. Регистрации подлежат:
а) все документы, требующие специального учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа получения;
б) только входящие и исходящие документы;
в) только письма и обращения граждан.

15. Как называется процесс приведения чего-либо к единой системе, форме, единообразию:
а) классификация;
б) унификация;
в) стандартизация.

16. Бланк документа – это:
 а) лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации – авторе документа; 
б) лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную и переменную информацию об организации;
в) государственная бумага, обязательная для применения в организации.

17. В объеме документооборота следует учитывать:
 а) все входящие и исходящие документы за определенный период времени все внутренние документы и все копии за определенный период времени;
б) все входящие и исходящие документы за определенный период времени;
в) все входящие, исходящие и внутренние документы, а также все копии за определенный период времени. 

18.. Главное правило организации документооборота – это:
 а) стабильный маршрут движения, который зависит от состава и содержания документов и от принятой в организации технологии работ с документами;
б) оперативное прохождение документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени;
в) стереотипные маршруты движения свойственные входящим документам с наименьшими затратами времени.

19. Официальный документ – это:
 а) любая информация, внесенная в базу данных;
б) любой бумажный документ;
в) информация, зафиксированная на каком-либо носителе, пригодном для достаточно долговременного хранения, и оформленная по действующим законодательным правилам. 

20. Под электронной цифровой подписью понимается:
 а) средство защиты от подделок или потерн данных в рукописных документах;
б) реквизит электронного документа, предназначенный для его защиты от подделки и позволяющий идентифицировать владельца подписи;
в) традиционная рукописная подпись, содержащая информацию об отправителе сообщения.

21. Основной структурной единицей форматированного документа при распознавании считается: 
а) поле документа; 
б) предложение;
в) реквизит документа.

	22. Документопоток – это:
	а) сложившиеся или организованное в пределах информационной системы;
	б) сложившееся или организованное в пределах информационной системы движение данных в определенном направлении, при условии, что у этих данных общий источник и общий приемник; 
	в) движение документов в разных направлениях, которое постоянно меняется.

23. Такой документопоток состоит из документов, создаваемых в данной организации и отправляемых за ее пределы:
 а) входящий;
б) внутренний;
в) исходящий. 

24. Общепринятая методика подсчета документооборота предусматривает выражение его объема дробью, в числителе которой указывается количество:
а) подлинников, а в знаменателе – количество копий; 
б) копий, а в знаменателе – количество всех документов организации;
в) копий, а в знаменателе – количество подлинников.

25. Документ, окончательно оформленный и подписанный, называется…
	а) дубликат;
	б) отпуск;
	в) подлинник.

26. Под каким контролем понимают аналитическое обобщение документооборота, исполнительской дисциплины в организации и ее структурных подразделениях:
а) финансовым;
б) итоговым;
в) текущим.

27. Бланк документа – это
а) лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации – авторе документа;
б) лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную и переменную информацию об организации;
в) государственная бумага, обязательная для применения в организации.

28. Реквизит документа – это:
а) обязательный символ в документе, расположенный в правом верхнем углу;
б) логотип на официальном документе;
в) обязательный элемент официального документа.

29. Регистрации подлежат:
а) все документы, требующие специального учета, исполнения и использования в справочных целях, независимо от способа получения;
б) только входящие и исходящие документы;
в) только письма и обращения граждан.

30. Основными видами срокового контроля являются:
а) еженедельный, ежемесячный и ежеквартальный;
б) текущий, предупредительный и итоговый; 
в) ручной и автоматизированный.

31. Официальный документ – это:
а) любая информация, внесенная в базу данных;
 б) любой бумажный документ;
в) информация, зафиксированная на каком-либо носителе, пригодном для достаточно долговременного хранения, и оформленная по действующим законодательным правилам.




РАЗДЕЛ 7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ К ЗАЧЕТУ
	
	
	
	
	
	

	№ п/п

	Формулировки вопросов

	
	Курс  4

	1
	Сущность и основное назначение документационного обеспечения управления в современных условиях.

	2
	Документ в системе управления

	3
	Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления в РФ.

	4
	Понятия "информации" и "документ".

	5
	Организация документооборота, основные направления совершенствования.

	6
	Объективные и субъективные факторы, влияющие на рост документооборота.

	7
	Основные принципы работы с документами.

	8
	Понятие классификации документов, виды классификации.

	9
	Возможности использования современной офисной техники в оптимизации документооборота в организации.

	10
	Возможности использования специализированных программ для осуществления документационного оборота в современных организациях.

	11
	Организационные структуры документационного обеспечения управления.

	12
	Документооборот и его этапы. Общие операции для всех групп документов.

	13
	Порядок ведения документооборота.

	14
	Особенности организации бумажного и электронного документооборота.

	15
	Особенности организации документооборота в страховой организации.

	16
	Порядок ведения документооборота в страховой организации.

	17
	Особенности документооборота в страховании.

	18
	Основные принципы работы с документами в страховой организации.

	19
	Электронный документ. Преимущества и недостатки.

	20
	Основные правила организации документооборота в страховой организации.

	21
	Внутренние документы.

	22
	Основные правила организации документооборота в учреждении.

	23
	Разновидности документопотока.

	24
	Прием и первичная обработка документов.

	25
	Порядок направления документа на исполнение.
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БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК

Учебная литература и другие информационные источники
а) основная учебная литература 
1. Егорченко, Т. И. Делопроизводство и документооборот на предприятии: учебное пособие (курс лекций) / Т. И. Егорченко.— Симферополь: Университет экономики и управления, 2023. — 268 c. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/136265.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: не присвоен.
2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/97083.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: https://doi.org/10.23682/97083.
3. Романенко, М. Г. Системы электронного документооборота: учебное пособие (лабораторный практикум) / М. Г. Романенко. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2019. — 109 c. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/92745.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: не присвоен.
4. Санников, А. В. Системы электронного документооборота: учебное пособие / А. В. Санников. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 106 c. — ISBN 978-5-4497-2200-3. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/130529.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: https://doi.org/10.23682/130529.
5. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (облачное решение): учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Москва: Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 182 c. — ISBN 978-5-4497-0767-3. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101357.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: не присвоен.
б) дополнительная литература и другие информационные источники
6. Иванова, А. А. Страхование жизни и здоровья : учебное пособие / А. А. Иванова. — Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский государственный университет промышленных технологий и дизайна, 2019. — 87 c. — ISBN 978-5-7937-1653-6. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/103973.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей ‒ DOI: https://doi.org/10.23682/103973. 
7. . Сергеичева, И. А. Массовые виды страхования : учебное пособие / И. А. Сергеичева. — Челябинск : Южно-Уральский институт управления и экономики, 2019. — 93 c. — ISBN 978-5-6042665-1-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/91828.html (дата обращения: 24.09.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей - DOI: https://doi.org/10.23682/91828.
8. Чигиринова, М. В. Организация системы документооборота в малом бизнесе [Электронный ресурс]: методические указания / М. В. Чигиринова . — Санкт-Петербург : Санкт-Петербургский государственный университет промышленных технологий и дизайна,  2020.— 46 c.— Режим доступа: http://publish.sutd.ru/tp_ext_inf_publish.php?id=202048, по паролю.
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1. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам. Раздел. Информатика и информационные технологии» [Электронный ресурс]. URL: http://window.edu.ru/catalog/?p_rubr=2.2.75.6
2. Федеральный образовательный портал «Экономика Социология Менеджмент» [Электронный ресурс]. URL: http://ecsocman.hse.ru
3. Электронно-библиотечная система IPRbooks  [Электронный ресурс]. URL: http://www.iprbookshop.ru/
4. Справочная правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс]. URL: http://www.consultant.ru/


URL: http://www.iprbookshop.ru/
4. Справочная правовая система «КонсультантПлюс» [Электронный ресурс]  URL: http://www.consultant.ru/
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