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Пояснительная   записка

Практические  занятия  служат  связующим  звеном  между  теорией  и  практикой. Они необходимы для закрепления теоретических знаний, полученных на уроках теоретического обучения, а так же для получения практических знаний.  Практические задания выполняются обучающимся самостоятельно, с применением знаний и умений, полученных на уроках, а так же с использованием необходимых пояснений, полученных от преподавателя при выполнении практического задания. Проведению практических занятий предшествует предварительная подготовка, которую должен получить обучающийся. Список литературы и вопросы, необходимые для подготовки, обучающийся получает перед занятием из методических рекомендаций к практическому занятию.

Практические задания должны быть разработаны в соответствии с учебной программой.  В зависимости от содержания они  могут выполняться  обучающимися индивидуально или фронтально.

Зачет по каждой практической  работе  обучающийся получает  после её выполнения и предоставления отчета  в печатном или электронном виде. В   отчете должны быть отражены полученные знания и умения в ходе выполнения практической работы, а также ответы на вопросы преподавателя, если таковые возникнут при проверке выполненного задания.

Выполнение практических работ предусматривает формирование общих и профессиональных компетенций, умений и навыков будущего специалиста.
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Инструкционная карта к практической работе № 1

Тема: Унификация и стандартизация управленческой документации.
Цель занятия: Научиться составлять схему и график движения документа в организации.

Формируемые компетенции:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

Студент должен

знать:

- понятие документооборота;

- схемы движения документов в организации;

- формы организации делопроизводства в учреждениях.

уметь:

- составлять бланки документов с угловым и продольным расположением реквизитов.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Правила охраны труда при выполнении практической работы

К работе в кабинете информатики допускаются только учащиеся и преподаватели, прошедшие инструктаж по технике безопасности, соблюдающие указания преподавателя, расписавшиеся в журнале регистрации инструктажа.

Необходимо неукоснительно соблюдать правила по технике безопасности, т.к. нарушение этих правил может привести к поражению электрическим током, вызвать возгорание и навредить вашему здоровью.

При эксплуатации оборудования необходимо остерегаться: 
- поражения электрическим током; 
- механических повреждений, травм.
Требования безопасности перед началом работы
1. Запрещено входить в кабинет в верхней одежде, головных уборах, с громоздкими предметами и едой

2. Запрещено входить в кабинет информатики в грязной обуви без бахил или без сменной обуви

3. Запрещается шуметь, громко разговаривать и отвлекать других учащихся

4. Запрещено бегать и прыгать, самовольно передвигаться по кабинету

5. Перед началом занятий все личные мобильные устройства учащихся (телефон, плеер и т.п.) должны быть выключены

6. Разрешается работать только на том компьютере, который выделен на занятие

7. Перед началом работы учащийся обязан осмотреть рабочее место и свой компьютер на предмет отсутствия видимых повреждений оборудования

8. Запрещается выключать или включать оборудование без разрешения преподавателя

9. Напряжение в сети кабинета включается и выключается только преподавателем

Требования безопасности во время работы
1. С техникой обращаться бережно: не стучать по мониторам, не стучать мышкой о стол, не стучать по клавишам клавиатуры

2. При возникновении неполадок: появлении изменений в функционировании аппаратуры, самопроизвольного её отключения необходимо немедленно прекратить работу и сообщить об этом преподавателю

3. Не пытаться исправить неполадки в оборудовании самостоятельно

4. Выполнять за компьютером только те действия, которые говорит преподаватель

5. Контролировать расстояние до экрана и правильную осанку

6. Не допускать работы на максимальной яркости экрана дисплея

7. В случае возникновения нештатных ситуаций сохранять спокойствие и чётко следовать указаниям преподавателя.

Запрещается
1. Эксплуатировать неисправную технику

2. При включённом напряжении сети отключать, подключать кабели, соединяющие различные устройства компьютера

3. Работать с открытыми кожухами устройств компьютера

4. Касаться экрана дисплея, тыльной стороны дисплея, разъёмов, соединительных кабелей, токоведущих частей аппаратуры

5. Касаться автоматов защиты, пускателей, устройств сигнализации 
6. Во время работы касаться труб, батарей 
7. Самостоятельно устранять неисправность работы клавиатуры 
8. Нажимать на клавиши с усилием или допускать резкие удары

9. Пользоваться каким-либо предметом при нажатии на клавиши 
10. Передвигать системный блок, дисплей или стол, на котором они стоят

11. Загромождать проходы в кабинете сумками, портфелями, стульями

12. Брать сумки, портфели за рабочее место у компьютера

13. Брать с собой в класс верхнюю одежду и загромождать ею кабинет

14. Быстро передвигаться по кабинету

15. Класть какие-либо предметы на системный блок, дисплей, клавиатуру. 
16. Работать грязными, влажными руками, во влажной одежде

17. Работать при недостаточном освещении

18. Работать за дисплеем дольше положенного времени

Запрещается без разрешения преподавателя

1. Включать и выключать компьютер,  дисплей и другое оборудование

2. Использовать различные носители информации (дискеты, диски, флешки)

3. Подключать кабели, разъёмы и другую аппаратуру к компьютеру

4. Брать со стола преподавателя аппаратуру, документацию и другие предметы

5. Пользоваться преподавательским компьютером

Требования безопасности по окончанию работы
1. По окончании работы дождаться пока преподаватель подойдёт и проверит состояние оборудования, сдать работу, если она выполнялась

2. Медленно встать, собрать свои вещи и тихо выйти из класса, чтобы не мешать другим студентам

Ответственность за нарушение правил техники безопасности

1. При нарушении техники безопасности студенту будет объявлен выговор, взыскание вплоть до отстранения от работы за оборудованием

2. При регулярных нарушениях техники безопасности студент будет отстранён от занятий информатики вплоть до исключения из учебного заведения

Теоретические сведения к практической работе

1. Документооборот – это движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки. 

Правильная организация документооборота способствует оперативному прохождению документов в аппарате управления, равномерной загрузке подразделений и должностных лиц, оказывает большое положительное влияние на управленческий процесс в целом. 

2. Документооборот в учреждении осуществляется в виде потоков документов, циркулирующих между пунктами обработки информации (руководителями учреждения и структурных подразделений, специалистами и квалифицированными служащими) и пунктами технической обработки собственно документов (машинописным бюро, копировально-множительной службой и т.д.). 

По отношению к аппарату управления различают поступающие, отправляемые и внутренние документы. В учреждении поступающие документы, в свою очередь, делятся на направляемые руководителям, в структурные подразделения и отдельным исполнителям. Кроме того, в подразделениях создаются документы, часть из которых отправляется за пределы учреждения, – отправляемые документы, а другая циркулирует внутри учреждения – внутренняя документация. 

3. При проектировании и рационализации документооборота руководствуются положениями, выработанными практикой делопроизводства и совершенствования организации управленческого труда. 

При движении документов следует руководствоваться принципом однократного пребывания документа в одном структурном подразделении или у одного исполнителя. 

Различные операции по обработке документа следует выполнять параллельно, чтобы сократить время его пребывания в сфере делопроизводства и повысить оперативность исполнения. Например, копирование документа, в исполнении которого должны принимать участие несколько лиц, и одновременная передача копий всем исполнителям. 

Копии с документа снимают после рассмотрения его руководителем и нанесения резолюции. Количество копий соответствует количеству исполнителей; подлинник передается ответственному исполнителю (как правило, фамилия его стоит в резолюции первой). Учетно-информационные данные о ходе исполнения документа могут передаваться по телефону или другим путем, но без возвратного движения документа. 

4. Схемы движения всех документов в организации разрабатываются руководителем службы делопроизводства (общего отдела, канцелярии, секретариата и т.д.) для различных категорий документов: поступающих в организацию, отправляемых из организации и внутренних документов (приказы по основной деятельности, по личному составу, протоколы, акты,  письменные и устные обращения граждан и т.д.). Движение документов в организации, учреждении, где есть служба документационного обеспечения управления, например канцелярия, показано на рисунке.
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Содержание практической работы

Задание 1 

Расскажите о трех формах организации делопроизводства в учреждениях.

Задание 2 

 Объясните, для чего нужна инструкция по делопроизводству в организации. 

Задание 3 

Составьте формуляр-образец должностной инструкции, раскройте основные разделы инструкции, расскажите об обязанностях руководителя службы делопроизводства

Задание 4 

Составьте акт об уничтожении документов за конкретный период. 

Контрольные вопросы:

1. Расскажите о целях и задачах службы делопроизводства, функциях, правах и ответственности. 

2. Дайте определение номенклатуры дел. Что такое сводная номенклатура дел, как она составляется? Как вы понимаете индексацию дел? Кто составляет номенклатуру дел, кем она утверждается? 

3. Как формируются документы в дела? Почему не рекомендуется формирование и хранение дел у исполнителя? 

4. Дайте понятие примерной и типовой номенклатуры дел. 

5. Какую работу осуществляет ЭПК? 

6. Каков порядок оформления дела? 

7. Объясните необходимость заверительной надписи. 

8. Как оформляется обложка дела?

Инструкционная карта к практической работе №2

 Тема: Бланки документов и их виды.
Цель занятия: Отработать навыки по формированию и оформлению дела, составлению описи дела и подготовке к архивному хранению.

Формируемые компетенции:

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

Студент должен

знать:

- понятие номенклатуры дел;

- правила формирования и оформления дела.

уметь:

- составлять формировать и оформлять дело по номенклатуре. 

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

"Дело: Совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку"

Работа по формированию дел состоит из следующих операций: распределение и раскладка исполненных документов по папкам (делам); расположение документов внутри дел в определенной последовательности; оформление обложек дел.

"Формирование дела: Группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела". 

После того как документы исполнены, они помещаются в соответствующие дела и систематизируются внутри них. Дело считается заведенным с момента появления в нем первого исполненного документа.

В дела подшиваются только исполненные документы, в которых заполнен реквизит "Отметка об исполнении и направлении документов в дело", по одному вопросу, имеющие один срок хранения. Документ должен быть подшит в дело в течении 10 дней после сдачи его исполнителем.

Контроль сроков и правильности оформления дел обеспечивает служба ДОУ организации.

Формирование начинается с начала календарного года, когда на каждое названное в номенклатуре дело заводится отдельная папка (папка-скоросшиватель или папка-регистратор).

Большое значение имеет правильное расположение документов внутри дела. От того в какой последовательности они располагаются, во многом зависит время поиска необходимой информации.

Документы систематизируются в делах в соответствии с определенными принципами. Наиболее существенными и практически наиболее удобными являются: вопросно-логический, хронологический, алфавитный, нумерационный. Они могут варьироваться и комбинироваться.

Чаще других используется вопросный (вопросно-логический) принцип, согласно которому документы располагают в делах в логической последовательности решения того или иного вопроса. Такая систематизация совпадает с хронологическим расположением документов. 17

При алфавитной систематизации документов используют фамилии их авторов, названия учреждений-корреспондентов, наименования административно-территориальных единиц и т.д. Копии приказов о наложении взысканий, поощрениях". 

В нумерационном порядке группируют однородные документы, имеющие порядковую нумерацию (протоколы, приказы, квитанции, накладные и т.д.). 

Копии приказов о наложении взысканий, поощрениях, изменении фамилии и т.д. в личное дело не подшивают, так ты, как эти сведения записываются в дополнение к личному листку по учету кадров.

Наряду с принципами систематизации документов при формировании дел следует придерживаться основных правил, общих для всех категорий документов:

в дела подшиваются только исполненные документы. Неисполненные, а также подлежащие возврату документы подшивать в дело запрещается;

каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативных актов. Поэтому до подшивки документа в дело обязательно проверяется правильность его оформления: наличие необходимых подписей, виз, индекса, дат, отметок и т.д.;

в дело включаются документы в одном экземпляре. Черновики, размноженные копии вместе с оригиналами не подшиваются. Исключение могут составлять только черновики особо ценных документов или копии, на которых есть отметки, визы и т.п., дополняющие содержание первых экземпляров;

документы постоянного и временного сроков хранения группируются в отдельные дела;

Ксерокопии факсограмм, телефонограмм и электронных документов помещаются в дела на общих основаниях;

в дела группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел. Кроме того, отдельные категории дел имеют свои особенности формирования. Так, личные дела формируются в течение всего периода работы лица в организации; дела выборных органов и их постоянных комиссий формируют за период созыва; документация учебных заведений формируется в дела по учебным годам;

документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями и дополнительными материалами. Если приложения имеют большой объем, из них формируют самостоятельное дело. 

Толщина каждого дела не должна превышать 30-40 мм, что составляет примерно 250 листов. Если документов больше, дело разделяется на тома. Количество томов каждого дела указывается в номенклатуре дел в конце года.

Правильная группировка документов в дела и их систематизация в деле значительно облегчают проведение экспертизы ценности документов, подготовку документов к последующему хранению и использованию.

В зависимости от сроков хранения завершенные дела подлежат полному или частичному оформлению. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.

Полное оформление дел предусматривает:

оформление реквизитов обложки по установленной форме (ГОСТ 17914-72);

нумерацию страниц;

составление заверительной надписи;

составление в необходимых случаях внутренней описи дела;

подшивку или переплет;

внесение необходимых изменений в обложку. 

"Внутренняя опись документов дела: Учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов".

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Все документы подшиваются или переплетаются в твердые обложку. Поскольку в деле откладываются документы разного формата, то подшивать нужно на 4 прокола. Это обеспечит надежное скрепление всех документов.

В делах долговременного хранения можно прошивать дело насквозь, включая как верхнюю, так и нижнюю часть обложки. Дела с документами постоянного хранения подшиваются начиная с листа, идущего вслед за обложкой. Верхняя часть обложки не подшивается. На первый лист накладывается тонкая, шириной ≈ 1см картонная прокладка, и через нее прошивается дело. Такой способ прошивки предохраняет нитки от истирания и придает более эстетичный вид делу.

При подшивке нужно следить что бы весь текст документов мог быть прочитан. Документы со сроком хранения менее 10 лет могут не подшиваться, а оставаться на скоросшивателе.

После подшивки документов и нумерации листов производится оформление обложки дела.

На обложке дела (Приложение 4) указываются реквизиты:

наименование федерального органа исполнительной власти (организации);

наименование структурного подразделения;

номер (индекс) дела;

заголовок дела;

дата дела (тома, части);

количество листов в деле;

срок хранения дела;

архивный шифр дела. 

Реквизиты на обложке дела оформляются следующим образом:

наименование организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования;

наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой;

индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел организации;

заголовок дела - переносится из номенклатуры дел организации, согласованной с ЭПК архива;

дата дела - указывается год (ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Если приложения к документам сформированы в отдельное дело (том), его датой является дата регистрации основного документа, к которому относятся приложения. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами. Если дело начато в одной организации, а закончено в другой, на обложке проставляются три даты: дата заведения дела в одной организации, дата поступления дела в другую организацию и дата окончания дела во второй организации

Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Архивный шифр дела оформляется, как правило, в архиве организации. В нем указываются номер фонда, номер описи и номер дела.

Инструкционная карта к практической работе №3

Тема: Составление формуляра-образца, бланков письма, общего бланка (с угловым и продольным расположением реквизитов).
Цель занятия: Отработать навыки по составлению бланков документов с угловым и  продольным расположением реквизитов.

Формируемые компетенции:

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

Студент должен

знать:

- понятия бланка документа, формуляра-образца;

- схему расположения реквизитов на угловых и продольных бланков документов.

уметь:

- составлять документы с угловым продольным расположением реквизитов;

- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе
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Содержание практической работы

Задание 1:

Создайте собственный образец реквизитов документа.

Задание 2:

Оформить бланк документа, используя сохранный логотип, элементы реквизитов. Сохранить файл в рабочей папке под именем Бланк документа.

Контрольные вопросы:

1. Дайте определение понятию «Бланк документа».

2. Дайте определение понятию «Формуляр - образец».

3. Определение расположение реквизитов на угловом и продольном бланке документа.

4. Перечислите реквизиты документов в соответствии с ГОС Р 6.30 – 2003.

5. Правила оформления основных реквизитов документов.

Инструкционная карта к практической работе № 4-5
Тема: Составление и оформление организационно-распорядительной документации.
Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению организационно-распорядительной документации.


Формируемые компетенции:

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

Студент должен

знать:

- основные виды распорядительных документов;

- назначение распорядительных документов.

уметь:

- составлять и оформлять распорядительные документы;

- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

Независимо от организационно-правовой формы, характера и содержания деятельности организации, ее компетенции, структуры и других     факторов руководство любой организации наделяется правом осуществлять исполнительно-распорядительную деятельность и, соответственно, издавать распорядительные документы. 

Решения, фиксирующиеся в распорядительных документах, могут      касаться совершенствования организационной структуры учреждения, определения или корректировки средств и способов осуществления основной (производственной) деятельности, обеспечения организации финансовыми, трудовыми, материальными, информационными и иными ресурсами.

Распорядительные документы содержат решения, идущие сверху вниз по системе управления: от управляющего органа к управляемому, от руководителя организации к структурным подразделениям и работникам. Именно эти документы реализуют управляемость объектов по вертикали.

В юридическом плане распорядительные документы относят к правовым актам. В них получают выражение конкретные юридически властные предписания субъектов управления. Распорядительные документы могут издавать совместно несколько органов управления.

С точки зрения порядка разрешения вопросов (принятия решений)        все распорядительные документы делятся на две группы (рис. 1).
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Рис. 1. Классификация распорядительных документов

Распорядительная документация – одна из наиболее многочисленных групп документов, к которой относят постановления, решения, распоряжения, приказы, указания. Распорядительные документы являются средством передачи письменных указаний подчиненным организациям или конкретным исполнителям. В них оформляют распорядительную деятельность коллегиальных органов и единоначальников.

В организациях распорядительными документами являются приказы  по основной деятельности и личному составу, инструкции, указания. В приказах по основной деятельности решаются вопросы производственно-хозяйственной деятельности, планирования, отчетности, финансирования        и т. п. В приказах по личному составу рассматривают вопросы, связанные       с прохождением службы сотрудниками организации, в указаниях –оперативные административно-хозяйственные вопросы.

Выбор вида документа, предназначенного для документирования распорядительной деятельности, определяется уровнем органа управления или власти, компетенцией должностного лица, порядком принятия управленческого решения (единоначально или коллегиально).

Решения, постановления и приказы издают во всех случаях, когда       необходимо принять нормативный или индивидуальный акт по основным вопросам компетенции организации. Распоряжения, указания издают по оперативным вопросам и для организации исполнения постановлений, решений и приказов.

В первом случае распорядительные документы издаются на основе      решений, принимаемых совместно группой работников (коллегией, собранием, советом, правлением и т. п.). Коллегиальность позволяет наиболее правильно и эффективно решать наиболее важные вопросы деятельности организации. На основе коллегиальности действуют федеральное правительство, представительные органы и правительства субъектов федерации и органов местного самоуправления, комитеты и комиссии, коллегии министерств, высшие органы управления акционерных обществ и др.

В системе коллегиальных органов особое место занимают совещательные по своему статусу органы (например, коллегии министерств, дирекции при руководителях и др.). Решения совещательных органов носят не обязательный, а рекомендательный характер. Это означает, что руководитель      организации имеет право принять собственное решение, вопреки решению совещательного органа.

В условиях единоличного принятия решений власть по всем вопросам управления в организации принадлежит ее руководителю. Единоличное принятие решений обеспечивает оперативность управления, повышает персональную ответственность руководителей за принятые решения. На основе единоличного принятия решений действуют федеральные министерства, администрации субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, руководители организаций, учреждений, предприятий, фирм (генеральный директор, директор, исполнительный директор, председатель правления).

Руководители органов управления, действующих на основе коллегиальности, наделяются правом принимать единоличные решения по определенному кругу вопросов, как правило, касающемуся внутренней деятельности организации – ее кадрового состава, материального и иного обеспечения и некоторых других.

В условиях коллегиального принятия решений издаются постановления и решения. В условиях единоличного принятия решений издаются     приказы, распоряжения, указания.

Содержание практической работы

Задание:

Составьте и оформите приказы по основной деятельности, и другие распорядительные документы,  необходимые в данных управленческих ситуациях. При выполнении заданий пользуйтесь приложениями.

Ситуация 1.


Директор ремонтно-эксплуатационного муниципального управления № 15 Зотов И.Т. 5 октября текущего года издал приказ о подготовке к уборке территорий в зимний период текущего года. Главный инженер Николаев Б.В. к 15 октября должен провести закрепление убираемых территорий за техниками-смотрителями и дворниками, составить график двухсменной работы по уборке тротуаров и дворовых территорий, разработать и согласовать в префектуре округа план уборки территорий с привлечением людей и техники ведомственных предприятий, расположенных на территории округа.


Приказ издан на основании постановления Правительства Москвы от 8 сентября текущего года № 908 «О готовности служб городского хозяйства к уборке территорий г.Москвы в зимний период».

Ситуация 2.


Руководителем Комитета по земельным ресурсам и землеустройству по РК Федеральной службы земельного кадастра России  А.Т.Кондрашовым 1 ноября текущего года был издан приказ о введении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кадров.  Приказ издавался в соответствии с постановлением Государственного комитета по статистике от 06.04.2001 № 26 «Об утверждении  унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» и с целью создания в Комитете единой системы кадровой документации. Приказом вводились в действие с 1 ноября текущего года все унифицированные формы, вошедшие в Альбом УФД, утвержденный вышеуказанным постановлением.


Проект приказа завизировали юрисконсульт Тищенко И.А., инспектор отдела кадров Жукова Т.П.

Ситуация 3.
Директор ООО «Эталон» (зарегистрировано в г.Петрозаводске) Л.Б.Попов 12 февраля текущего года издал распоряжение о проведении ремонтных работ в цехе № 3 в связи с аварийным состоянием отопительной системы цеха. Распоряжением предписывалось проведение ремонтных работ в указанном цехе, за что ответственным был назначен начальник ремонтно-технической службы Макаров Д.И. Срок выполнения всех работ – 15 февраля текущего года.

Осуществление контроля за проведением ремонтных работ возлагалось на начальника цеха № 3 Антонова Ю.В.

Распоряжение было завизировано начальником  ремонтно-технической службы Макаровым Д.И. и начальником цеха № 3 Антоновым Ю.В., заместителем директора П.И.Абрамовым.

Контрольные вопросы:

1. Назовите основные организационные документы. 

2. Определите назначение распорядительных документов.

3. В чем заключаются отличия оформления приказа и выписки из приказа?

4. Назовите основные реквизиты распорядительных документов.

5. Какие разделы включает в себя текст должностной инструкции?

6. Какие требования предъявляются к оформлению постановления?

7. Назовите основные разделы штатного расписания. 

8. Назовите основные реквизиты распоряжения.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Структура приказа
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Структура распоряжения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Инструкционная карта к практической работе № 6-7

Тема: Составление и оформление информационно-справочной документации.
Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению информационно-справочной документации.

Формируемые компетенции:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

Студент должен

знать:

- основные виды справочных документов;

- назначение справочных документов.

уметь:

- составлять и оформлять справочные документы;

- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

Подавляющее большинство документов, отправляемых из учреждений и фирм и направляемых им, являются информационно-справочными. Они содержат информацию о фактическом положении дел в учреждениях, которая служит основанием для принятия распорядительных документов, К информационно-справочным документам относятся: справки, докладные и объяснительные записки, сводки, обзоры, акты, письма, телеграммы и телефонограммы, Они носят вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительным документам, не являются обязательными к исполнению в отличие от них. Информация, содержащаяся в них, может побуждать к действию или может быть лишь принята к сведению.

Справки -документы, содержащие текстовую и (или) табличную обобщенную информацию по какому-либо определенному вопросу, о состоянии дел, характерные показатели, описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

Справки делят обычно на две группы - с информацией о фактах и событиях служебного характера и выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям, удостоверяющие какой-либо юридический факт. Наиболее многочисленной и ежедневно составляемой является вторая группа справок. Это справки о подтверждении занимаемой должности, заработной плате, месте проживания, наличии иждивенцев и т.п. Так как ситуации, по поводу которых эти справки выдаются, как правило, типовые, применяются унифицированные трафаретные бланки. Иногда формы бланков таких справок прилагаются к нормативным актам.

Помимо указания названия ведомства, учреждения, вида документа (справка), даты и номера эти бланки имеют отпечатанный типовой текст. Например, форма справки о доходах физического лица за год.

Текст справки обычно начинается с указания в именительном падеже фамилии, имени и отчества лица, о котором сообщаются сведения. В конце справки дается название учреждения, куда она представляется. В тексте такой справки не должно быть архаичных оборотов, содержащих ненужные слова типа "настоящая справка", "действительно учится"\л т д. На справке ставятся даты ее подписания и выдачи. Текст справки заверяется подписью и печатью,

Справки информационного характера отражают индивидуальные ситуации. Они составляются по запросу и представляются в установленные сроки. Справки, направляемые за пределы учреждения, оформляются на общем бланке, а представляемые внутри учреждения - оформляются на чистом листе бумаги, но имеют те же реквизиты. Лишь на месте названия учреждения-автора будет указано структурное подразделение.

Дата, адресат, заголовок, текст, подпись - обязательные реквизиты этих двух разновидностей справок, Заголовок справки может содержать период времени или дату, на которую приходятся приводимые в справке данные. Например, справка "О подведении итогов конкурса в 1997 г.". Справка должна объективно отражать состояние дел, поэтому ее составление требует тщательного сбора и проверки сведений, сопоставления и анализа полученных данных. В ней могут быть приведены таблицы, даваться приложения. Подписывают справку лица, ее составлявшие и несущие ответственность за представленные данные.

Докладные и объяснительные записки служат для передачи информации с одного уровня управления на другой и часто являются основанием для издания распорядительных документов.

Докладная записка-документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя. Она готовится как по инициативе автора, так и по указанию руководства. Цель инициативной докладной записки - побудить руководителя принять определенное решение. Поэтому текст докладной записки четко делится на две части: первая - констатирующая (описательная), где излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, и вторая - где излагаются предложения, просьбы. Докладные записки, информирующие руководителя о ходе работ, могут представляться регулярно.

Тексту докладной записки обязательно предшествует заголовок, Как и в справках, от адресата зависит оформление этого вида документов. Докладные записки, подаваемые руководителю структурного подразделения или руководителю учреждения, оформляются на простом листе бумаги по типу общего бланка. Машинописным способом воспроизводятся реквизиты: наименование структурного подразделения-автора, вид документа (докладная записка), дата. Подписывает внутреннюю докладную записку составитель. Внешняя докладная записка, адресуемая в вышестоящие инстанции, оформляется на общем бланке учреждения и подписывается руководством.

Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.д." или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Объяснительные записки по содержанию можно разделить на две группы. К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие основной документ (план, отчет) и поясняющие содержание отдельных положений основного документа. Они оформляются на общем бланке учреждения. Вторую группу составляют объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Как и внутренние докладные записки, они оформляются на чистых листах бумаги с воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

Акт-документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленного факта, события, действия. Чаще всего акты составляются комиссиями как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительным документом (обычно приказом).

В отдельных случаях акт может быть составлен одним или несколькими должностными лицами. Поводы для составления акта могут быть различными, отсюда и большое количество разновидностей актов: акты ликвидации (учреждений, предприятий, организаций); приема-передачи (при смене руководства, передаче дел, материальных ценностей и т.д.); дегустации; приема объектов; проведения испытаний; уничтожения дел, испорченных товаров и т.п.; списания; инвентаризации; несчастных случаев, аварий и др. Если нет установленной нормативным документом формы акта, то независимо от разновидности они составляются по единой схеме.

Прежде всего члены комиссии должны изучить существо вопроса, подлежащего отражению в акте, а также законодательные и нормативные документы, регулирующие данный вопрос. Например, в учреждении проводится проверка организации работых письмами, жалобами и заявлениями граждан. Члены комиссии должны ознакомиться с "Типовым положением о ведении делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях". Знание этого документа поможет комиссии определить своевременность рассмотрения жалоб, порядок регистрации, хранения и т.д., наметить круг вопросов для проверки. В акте отражаются только те факты, которые точно установлены лицами, подписывающими документ. Первоначально ведутся черновые записи, фиксирующие количественные данные, а затем уже составляется текст документа. Акт оформляется на общем бланке. Дата и место составления, проставляемые в бланке акта, должны соответствовать дате и месту актируемого события. Для значительного количества повторяющихся ситуаций имеются унифицированные трафаретные формы. Например, унифицированные формы актов о ликвидации учреждения, объединения, предприятия43, актов, составляемых архивными учреждениями при проверке наличия и состояния архивных дел, и т.п.

Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть и выводы.

Текст введения во всех актах формализован. В нем указывается основание для составления акта, перечисляются лица, составляющие акт (могут быть указаны и присутствующие при этом лица). Начинается эта часть акта словом "Основание", которое печатается через 2-3 интервала после заголовка, с абзаца. После слова "Основание" ставятся две точки и указывается наименование распорядительного документа в именительном падеже, автор, его дата, номер и заголовок.

Фамилии членов комиссии и присутствующих располагаются по алфавиту. В название должности входит и название учреждения. Констатирующая часть начинается с абзаца. В ней излагаются цели, задачи и существо работы, проделанной составителями акта, ее результаты. Результаты работы могут быть оформлены таблицей. В заключительной части акта делаются выводы или даются рекомендации. Эта часть текста не обязательна. Акт может заканчиваться и констатацией фактов.

После текста перед подписями при необходимости указывают количество составленных экземпляров акта и их местонахождение. Эта часть акта также не обязательна.

Ряд разновидностей актов требует утверждения. Например, акт о ликвидации учреждения утверждается руководителем вышестоящего ведомства (министром), акт о выделении к уничтожению документов и дел ~ руководителем учреждения. Утверждение оформляется грифом в соответствии с требованиями ГОСТа.

Содержание практической работы

Задание:

Составьте и оформите справочные документы,  необходимые в данных управленческих ситуациях. При выполнении заданий пользуйтесь приложениями.

Ситуация 1.


Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г.  провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., Стулова М.И.


На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш квартале 200__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных.


По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы Вострякова С.Т., текст  сообщения которого был передан секретарю заседания Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил  финансовый директор Тимофеев А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в Ш квартале 200__ г. на 5%. 


По второму вопросу сделал  сообщение Стулов М.И. и текст сообщения также передал секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить необходимые документы к 01.09.200__г.    Второй предложил доработать новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по данному вопросу на общем собрании трудового коллектива.


В итоге заседания были приняты  следующие решения: 1. Одобрить работу  отдела рекламы в Ш квартале 200__ г.  2. Провести общее собрание трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты премиальных 15.08.200__ г. Ответственным за подготовку собрания была назначена зав.канцелярией Шептунова В.Г.

Собрание вел председатель О.А.Румянцев.

Ситуация 2.


Руководителем Комитета по земельным ресурсам и землеустройству по РК Инвентаризационная комиссия, созданная  на основании приказа директора Московского завода  по ремонту часов и ювелирных изделий  № 24 от 15 февраля текущего года,  в составе председателя Островского Э.А.(зам.главного бухгалтера завода) и членов комиссии Петровой О.Н. (бухгалтера), Носковой Н.И. (ст. экономиста планового отдела) произвела ревизию кассы завода по состоянию на 16 февраля текущего года. Ревизия проводилась в присутствии кассира завода Карташова Н.И. В результате проведенной ревизии было установлено, что остаток наличных денег в кассе составляет 1030 рублей 00 коп.,  остаток денег по кассовой книге – 1030 руб. 00 коп. Других ценностей в кассе завода не обнаружено, что соответствует данным учета. Комиссия также установила, что порядок ведения кассовой книги и хранения денег соответствует требованиям  Положения о ведении кассовых операций государственными, кооперативными и общественными предприятиями, учреждениями и организациями.  Акт вступил в действие с момента утверждения директором завода.

Ситуация 3.
Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову.

Ситуация 4.
Менеджер отдела маркетинга ООО «Консультант» М.И.Токарев 28 сентября текущего года опоздал на работу почти на целый час (45 мин.), о чем ему было сделано замечание  директором М.П.Устиновой и  предложено объяснить причины проступка в письменной форме. 

Контрольные вопросы:

1. Назовите основные справочные документы. 

2. Определите назначение справочных документов.

3. Назовите основные реквизиты справочных документов.

5. Какие разделы включает в себя текст акта?

6. Какие разделы включает в себя текст протокола?

7. Какие требования предъявляются к оформлению докладных и объяснительных записок?

8. Определите цель заявлений. 

8. Назовите основные реквизиты телеграмм, телефонограмм.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец оформления акта
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Образец оформления протокола
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Образец оформления докладной записки

	
Отдел снабжения
	Генеральному директору
ООО «Караван»
А. О. Соколову


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
04.10.2013 № 5

Об отсутствии на рабочем месте

Довожу до Вашего сведения, что сегодня, 04.10.2013 г., менеджер по снабжению Макаров Иван Васильевич отсутствовал на своем рабочем месте в течение всего рабочего дня с 9 часов до 18 часов.

Никаких сведений, подтверждающих уважительность причины отсутствия Макарова И.В., не имеется. 

Прошу рассмотреть вопрос о наложении на Макарова И. В. дисциплинарного взыскания.

	Начальник отдела снабжения
	Попов
	И. А. Попов


ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Образец оформления объяснительной записки

Структурное подразделение    

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Кому: 

От кого: 

Дата: 
Тема: 
________________________________________________________________________

Состав информации


Фамилия


Имя


Отчество



Должность


Структурное подразделение


С какого времени работает в данной организации


Изложение причин, обстоятельств и даты нарушения


Личная подпись





ФИО

Инструкционная карта к практической работе № 8

Тема: Составление и оформление документации по трудовым правоотношениям.
Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению документов по личному составу.

Формируемые компетенции:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

Студент должен

знать:

- основные виды и назначение документации по личному составу;

- документы, необходимые при заключении трудового договора;

- первичные документы трудоустройства.

уметь:

- составлять и оформлять документы по личному составу;

- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.

При устройстве на работу соискателем пишется заявление о приеме на работу.

Такое заявление представляет собой краткую письменную просьбу, содержащую:
а)
сведения об адресате (наименование должности, фами​лия и инициалы руководителя предприятия);
б)
сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество, адрес ме​ста жительства);
в)
наименование вида документа (заявление);
г)
текст документа (начинается со слов "Прошу принять
на работу...", с указанием наименования структурного подраз​деления предприятия, должности и желаемой даты приема на
работу);
д)
подпись заявителя (с указанием даты написания, личной писи и ее расшифровки).
Если соискателя берут на работу, то с ним заключается трудовой договор.
Трудовой договор — это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным  договором, соглашениями, локальными нормативными актами данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Документы, предъявляемые при заключении трудового договора (Ст. 65 ТК РФ):

1) Паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность.

2) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
3) Документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
4) Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
5) Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, вы​данную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол​нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государствен​ной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, — при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соот​ветствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию
6). Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

Трудовая книжка — это основной документ, подтвержда​ющий трудовую деятельность.
Она служит для установления общего, непрерывного и спе​циального стажа, поэтому трудовым книжкам и точному их за​полнению придается особое значение.
Порядок заполнения этого документа регламентируется Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления.

Трудовые книжки ведутся на всех сотрудников государ​ственных и негосударственных предприятий, проработавших свыше пяти дней, в том числе на сезонных и временных работ-пиков, надомников, на лиц, работающих у граждан по договорам, а также на нештатных работников при условии, если они подле​жат государственному социальному страхованию.
Трудовые книжки ведутся только по месту основной рабо​ты. На лиц, работающих по совместительству в других предпри​ятиях, трудовые книжки не заводятся.
Рабочие и служащие, поступающие на работу, обязаны предъявить администрации трудовую книжку, оформленную в установленном порядке. Все записи, внесенные в трудовую книжку за время последней работы, должны быть заверены под​писью руководителя предприятия или специально уполномо​ченного им лица и печатью предприятия или его отдела кадров.
Прием на работу без трудовой книжки не допускается.
Трудовая книжка является документом, требующим точного оформления. Ошибочное, небрежное заполнение трудовых кни​жек может привести к серьезному ущемлению прав и интере​сов граждан, а в ряде случаев к незаконным выплатам государ​ственных средств. Лицом, персонально ответственным за пра​вильное заполнение трудовых книжек, чаще всего является на​чальник отдела кадров, а там, где такого отдела нет, — специ​альное лицо, назначаемое приказом руководителя.
Все записи в трудовой книжке производятся аккуратно, пе​рьевой ручкой, чернилами черного, синего или фиолетового цве​та. Всякого рода сокращения при занесении записей в трудовую книжку не допускаются.
В трудовую книжку вносятся:
· сведения о работнике: фамилия, имя, отчество, дата рож​дения, образование, профессия, специальность;

сведения о работе: прием на работу, перевод на другую по​стоянную работу, увольнение;

· сведения о награждениях и поощрениях: награждение ор​денами и медалями, присвоение почетных званий; поощрения за успехи в работе, а также награждения и поощрения, преду​смотренные учредительными документами; другие поощрения, предусмотренные действующим законодательством;

· сведения об открытиях, на которые выданы дипломы, об использованных изобретениях и рационализаторских предло​жениях и о выплаченных в связи с этим вознаграждениях.

Взыскания в трудовые книжки не записываются. Однако увольнение с работы за нарушение трудовой дисциплины (как и по любому другому основанию) всегда отмечается в трудовой книжке с точным указанием причины увольнения.
Все записи о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, о поощрениях и т. д. вносятся администрацией после издания соответствующего приказа (распоряжения), но не позднее недельного срока со дня его издания, а при увольнении — в день увольнения. Эти записи должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
Работнику должна быть предоставлена возможность кон​троля правильности ведения его трудовой книжки. При увольнении рабочего или служащего все записи о работе, награждениях и поощрениях, внесенные в трудовую книжку за время ра​боты в данной организации, заверяются подписью руководителя организации или специально уполномоченного им лица и печатью отдела кадров.
Оформленная трудовая книжка выдается рабочему или служащему под расписку в день его увольнения. В остальных случаях, если возникает необходимость, администрация выда​ет работнику (по его просьбе) заверенную выписку сведений о работе из трудовой книжки.
Если работник отсутствует на работе в день увольнения, то администрация организации в этот же день направляет ему почтовое уведомление с указанием о необходимости получения трудовой книжки.
Пересылка трудовой книжки почтой с доставкой по указан​ному адресу допускается только с согласия служащего.
Администрация не имеет права задерживать выдачу тру​довых книжек уволенным работникам. Выдача справок взамен трудовых книжек не допускается.
В случае смерти работника трудовая книжка выдается на руки его ближайшим родственникам под расписку или высыла​ется по почте по их требованию.
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полу​ченные работниками при увольнении либо в случае смерти ра​ботника его ближайшими родственниками, хранятся до востре​бования у работодателя (в организации или у физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем) в соответ​ствии с требованиями к их хранению, установленными законо​дательством Российской Федерации об архивном деле.
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными фе​деральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъ​явления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо преду​смотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президен​та Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свиде​тельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному за​явлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2. Первичные документы трудоустройства.

Резюме.

В повседневной практике трудоустройства все большую роль играет резюме — документ, постепенно вытесняющий на второй план традиционные автобиографии и анкеты, но, по сути, выполняющий их функции, пусть и в несколько иной форме. Справедливости ради следует подчеркнуть, что грамотно со​ставленное резюме вполне способно заменить и пространную автобиографию, и объемистую анкету.
Характеристика (отзывы)

Характеристика — это официальный документ, который выдает администрация предприятия своему сотруднику при решении целого ряда вопросов (поступление в учебные заведе​ния, аттестация на должность и т. п.).
В характеристике приводится отзыв о служебной деятель​ности сотрудника, оценка его деятельности и моральных качеств.
Характеристика может быть оформлена на общем бланке формата А4. Реквизиты характеристики: название вида доку​мента (ХАРАКТЕРИСТИКА); указание должности лица, кото​рому выдается характеристика; наименование организации, вы-
дающей характеристику; имя, отчество и фамилия сотрудника; текст; подписи; печать.
Автобиография работника.

Автобиография — документ, который автор составляет са​мостоятельно. Автобиография типового формуляра не имеет и составляется произвольно. Однако отдельные составные части и реквизиты должны содержаться в автобиографии обязательно.
Анкета работника, тесты.

Анкета заполняется работником собственноручно при оформлении на предприятие. Данные вносятся на основании документов, проверяются специалистом по кадрам, заверяют​ся подписью и печатью.
3. Систематизация сведений и документов по личному составу.

Систематизация документов по личному составу происходит в личном деле работника

Систематизация информации о работнике происходит в инвентарной карточке формы № Т-2.

Содержание практической работы

Задание 1:

Составьте и оформите приказ по личному составу,  необходимый в данной управленческой ситуации. При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Ведущего специалиста отдела маркетинга  торговой фирмы ООО «Вента» Соболеву Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную работу с 15 февраля  текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И.  написала 10 февраля и завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10 февраля было также составлено представление № 4, подписанное коммерческим директором.


Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой Б.Н.  11 ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 февраля и спустя день был подписан генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К.  14 февраля Соболева В.И.  была ознакомлена с приказом.

Задание 2:

Напишите заявление о предоставлении вам административного отпуска по семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 

При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Задание 3:

Составьте личное резюме.

При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Контрольные вопросы:

1. Какие документы предоставляет гражданин в кадровую службу для решения вопросов о приеме на работу?

2. Как правильно составляется кадровое резюме?3. Какие существуют технологические цепочки процедур организации

и документирования процесса приема граждан на работу?

4. Какие документы заполняет гражданин в кадровой службе?

5. С каких документов гражданина снимают копии?

6. В чем отличие личной карточки (листа) от анкеты?

7. Вносятся ли изменения в личную карточку (лист) при изменении семейного положения и места жительства?

Инструкционная карта к практической работе №9

Тема занятия: Составление и оформле​ние землеустроительных документов.

Цель занятия: Научиться оставлять  оформлять землеустроительную документацию   
Формируемые компетенции:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

Студент должен

знать:

- основные виды и назначение бухгалтерских документов;

- характеристики бухгалтерских документов.

уметь:

- составлять и оформлять бухгалтерские документы;

- применять полученные знания на практике.

Задание 1.

Заполнить счет-фактуру № 140 от 14.12.2017 г. и рассчитать позиции (стоимость партии товаров; стоимость товара с учетом налога).

Исходные данные:

Предприятие – продавец: ЗАО «Фрегат», г. Москва, Ленинградское шоссе, д.2.

ИНН/КПП продавца: 7743208950/774301001

Руководитель организации В.Н. Никифоров.

Главный бухгалтер СА. Петрова.

Предприятие – покупатель: ООО «Вектор», г. Москва, Б. Сухорецкая пл., д.16/18.

ИНН/КПП продавца: 7708162014/770801001

Поставляемый товар:

1) Папка-файл 5 см, А4, пластик; 50 штук, 56,38 руб./шт.; налоговая ставка 18%; сумма налога 507,42; страна происхождения: Германия; Номер таможенной декларации 05603/171001.

2) Клей ПВА, 165 гр.; 2 штуки, 4,75 руб./шт.; налоговая ставка 18%; сумма налога 1,71; страна происхождения: Россия.

3) Тетради школьные в клетку; 1000 штук, 10,00 руб./шт.; налоговая ставка 10%; сумма налога 1000, 00 руб.; страна происхождения: Россия.

Доставка: стоимость 100 руб.; налоговая ставка 18%; сумма налога 118, 00 руб.;  страна происхождения: Россия.

Задание 2. 

Заполнить Приходный кассовый ордер  № 18 от 05.12.2013 г.  в  ЗАО «Фрегат» по возврату остатка неиспользованного аванса в сумме 450 руб., принятого от Никифоровой Н.С. 

Главный бухгалтер Н.В. Петрова

Кассир Т.Н. Воронова.

Задание 3.

Заполнить товарную накладную по образцу (исходные данные для заполнения определить самим).

Вопросы для повторения:

1. Характеристика документов по финансово-расчетным операциям.

2. Классификация учетных документов.

3. Основные виды документов по финансово-расчетным операциям.

Инструкционная карта к практической работе №10

Тема: Составление и оформле​ние различных догово​ров, регулирующих ком​мерческую деятельность.

Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению снабженческо-сбытовой документации.

Формируемые компетенции:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

Студент должен

знать:

- основные виды снабженческо-сбытовой документации;

- назначение снабженческо-сбытовой документации;

уметь:

- составлять и оформлять различные договора, регулирующие коммерческую деятельность.

- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

Договорная документация непосредственно связана с хозяйственной деятельностью организации и оказывает прямое воздействие на скорость и точность принятых решений. 

Существуют следующие виды договорных документов: 

•    Преддоговорные документы (конкурсные, тендерные документы, коммерческие предложения); 

•    Договорные документы (дополнительные соглашения и собственно договоры); 
         •    Первичные и производные документы (акты, счета и т.п.). 

Для заключения договора между контрагентами необходимо прежде всего провести проверку полномочий контрагента на заключение договора. Уполномоченное лицо должно удостовериться в наличии юридических прав или законных полномочий на подписание договора у представителя контрагента. Обычно договор подписывает директор или другое уполномоченное лицо. Для соблюдения правильности процедуры нужно ознакомиться с оригиналами учредительных документов контрагента. К ним относятся: 

•    устав организации; 

•    протокол избрания руководителя организации-контрагента на данную должность или приказ о его назначении; 

•    официальное удостоверение личности избранного руководителя (паспорт). 
В случае заключения договора через доверенное лицо необходима доверенность, которая гарантирует полную юридическую силу подписи уполномоченного лица. К обязательным реквизитам доверенности относятся: 

•    название организации; 

•    описание полномочий поверенного; 

•    фамилия, имя, отчество и подпись руководителя, заверившего доверенность; 
•    печать организации; 

•    дата составления доверенности. 

При подписании договора с юридическим лицом к нему прилагаются следующие документы: 

•    документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (доверенность или соответствующее решение единоличного исполнительного органа); 

•    копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или ИП; 

•    копия справки о внесении юридического лица в ЕГРЮЛ; 

•    копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; 

•    банковские реквизиты. 

При подписании договора с ИП необходимо прилагать: 

•    паспорт; 

•    копию свидетельства о государственной регистрации ИП. 

Содержание практической работы

Задание 1:

Составить и оформить договор (купли - продажи оптовой партии товаров). При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Контрольные вопросы:

1. Понятие и структура договора.

2. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

3. Договор купли – продажи.

4. Договор поставки.

5. Протоколы разногласий к договорам поставки.

6. Официальная и личная доверенности. Накладная. Наряд.

7. Коммерческие акты.

8. Претензионные письма.

9. Исковые заявления.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Бланк договора купли-продажи партии продукции

ДОГОВОР

купли-продажи партии продукции (товара)

гор._________________                                 "___"_______20___г.

_____________________ (наименование предприятия или фамилия, имя, отчество),  именуемого в дальнейшем "Продавец", в лице ____________ (должность, ф.и.о.),  действующего  на основании (устава,  положения,  доверенности и т.д.) и _____________ ( наименования предприятия или  фамилия,  имя,  отчество  физического лица),  именуемого в дальнейшем "Покупатель",  в лице

________________ (должность,  ф.и.о.), действующего на основании (устава, положения, доверенности и пр.), заключили договор о нижеследующем:

     I. Предмет договора

     1.1. Товар принадлежит продавцу на праве собственности, не заложен, не арестован, не является предметом исков третьих лиц.

     Продавец   обязуется   передать  в  собственность Покупателя принадлежащую Продавцу партию товара, а Покупатель обязуется принять этот товар и оплатить его.

     1.2. Сведения о товаре:

     - изготовитель ______________ (полное наименование предприятия - наименование товара, комплектность и качество _______________ (название с указанием стандарта, технических условий и пр.)

     - единица измерения_____________________

     - цена за единицу____________________

     - количество единиц товара ________________

     - налог на добавленную стоимость_________

     - гарантийный срок эксплуатации (хранения, годности)__________

     II. Условия передачи товара и расчеты

     2.1. Срок передачи товара _________ дней с  момента  оплаты  товара. Продавец имеет право на досрочную передачу товара,  т.е. с момента подписания договора.

     2.2. Вид транспорта и базис передачи________

     2.3. Упаковка и маркировка___________ (вид тары,  описание маркировки)

     2.4. Срок оплаты ____________

     2.5. Порядок  оплаты ____________ (предварительная,  последующая,  в момент получения товара, телеграфная или почтовая)

     2.6. Форма оплаты _____________ (платежное поручение,  чек, аккредитив, платежное требование-поручение)

     2.7. Покупатель  обязан  в _________ срок известить Продавца о перечислении в его адрес платежа. Извещение направляется с заказным уведомлением  о  вручении.  При  неполучении  извещения. Продавец вправе в течение ______ дней со дня истечения срока платежа реализовать  товар  по  своему усмотрению.

     III. Гарантии и ответственность

     3.1. При  подписании  настоящего договора Продавец предоставляет гарантии передачи товара в установленные сроке _____________

     Покупатель предоставляет гарантии своевременной приемки и оплаты товара __________

     Гарантии предоставляются каждой стороной в письменной форме и приобщаются к настоящему договору.

     3.2. За просрочку передачи или неполную передачу товара Продавец уплачивает Покупателю неустойку в размере ____% стоимости неоплаченного товара за каждый день просрочки.

     3.3. За необоснованный отказ в приемке или оплате переданного  товара, а также несвоевременную или неполную оплату товара Покупатель подвергается штрафу в размере ____%  стоимости неоплаченного товара  за  каждый день просрочки.

     3.4. При несвоевременном вывозе товара со склада Продавца,  если это предусмотрено соглашением сторон,  Покупатель наряду со штрафом возмещает Продавцу убытки,  связанные с хранением товара,  в размере ___% его стоимости.

     3.5. В случае необоснованного отказа одной из сторон  от  выполнения своих  обязательств  по  настоящему договору,  виновная сторона полностью возмещает убытки, включая упущенную выгоду.

     3.6. При  установлении  некачественности поступившего товара Покупатель обязан оповестить об этом Продавца в течение 24 часов с момента  установления  некачественности товара.  Приемка товара по качеству осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке приемки продукции и  товаров по качеству.

     IV. Изменения условий договора

     4.1. Настоящий  договор  может быть изменен,  расторгнут или признан недействительным по основаниям,  предусмотренным в законе, либо по соглашению сторон.

     4.2. Спор между сторонами,  по которому не было достигнуто  соглашения, разрешается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Адреса и реквизиты сторон:

     Продавец:

     Почтовый адрес и индекс__________

     Телеграфный_____________

     Расчетный счет ________в ___________ отделении ________банка.

     Наименование, адрес и транспортные реквизиты

грузоотправителя__________________

Покупатель:

     Почтовый адрес и индекс__________

     Телеграфный_____________

     Расчетный счет  ________в ___________ отделении ________банка.

     Наименование, адрес и транспортные реквизиты

грузополучателя__________________

ПРОДАВЕЦ                                                                          ПОКУПАТЕЛЬ

___________                                                                          _____________

    М.П.                                                                                       М.П.

Требования к оформлению отчета.

Отчет должен быть оформлен на бумажном носителе либо в электронной форме и иметь следующую структуру: 

1. Титульный лист.

2. Цель практической  работы.

3. Задание на практическую работу.

4. Ход практической  работы.

5. Выводы по проделанной работе.

Оценка выполненной работы.

Оценка выполненной практической работы проводится по следующим критериям:

1. Правильность выполнения работы и оформления отчета.

2. Полнота и обоснованность результатов выполненной работы в виде выводов.

3. Творческий подход к выполнению работы.

Титульный лист 

Министерство образования Оренбургской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 «ОРЕНБУРГСКИЙ АГРАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ» 

ИМЕНИ ДВАЖДЫ Героя Социалистического Труда В.М. Чердинцева

Отчет по практическим работам

по  дисциплине 

 «Документационное обеспечение управления»

Количество работ: 10

выполнил студент

_____ группы

_________________

(Ф.И.О.)

Проверил преподаватель:

____________________

(Ф.И.О.)

Оценка_____________

с.П. Покровка

20____ г.

Фамилия, инициалы обучающегося____________________________

Группа____________

Дата выполнения работы_______________

Тема: ________________________________________________________

Цель: _________________________________________________________

Задание 1. …..

Задание 2. ….
Вывод по работе: ….

Оценка преподавателя________________

Подпись преподавателя_______________

Рекомендуемая литература

Нормативная литература:

1. Об архивном деле в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 22 октября 2004 № 125-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М.,– URL: http://www.consultant.ru.

2. Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти [Электронный ресурс] : приказ Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 г. № 76 // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 ( с доп.и изм.) – URL: http://www.consultant.ru.

3. Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Министерстве образования и науки Российской Федерации власти [Электронный ресурс] : приказ Министерства образования и науки РФ от 30 декабря 2010 г. № 2232// КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.

4. Об образовании в Российской Федерации [Электронный ресурс]: федеральный закон Рос. Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ // КонсультантПлюс : справ. правовая система. – Электрон. дан. – М., 2015 – URL: http://www.consultant.ru.

5. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. - М.: Изд-во стандартов, 2013 

6. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003. 

7. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования. – М.: Изд-во стандартов, 2007. 

Основная литература:

1. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2019. 

2. Кузнецов, Д.Л. Кадровое делопроизводство (правовые основы): Практическое пособие / Ю.П. Орловский, Д.Л. Кузнецов, И.Я. Белицкая, Ю.С. Корякина. - М.: ИНФРА-М, Контракт, 2019. 

3. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И.Н. Кузнецов. - М.: Дашков и К, 2019. 

4. Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н.Н. Куняев. - М.: Логос, 2019 


Дополнительная литература: 

1. Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. 

3. Кузнецов, И.Н.: Документационное обеспечение управления и делопроизводств / И.Н. Кузнецов. - М.: Юрайт, 2012.

3. Гваева, И.В. Делопроизводство: учебный справочник / И.В. Гваева. - Минск: ТетраСистемс, 2011. 

4. Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях / С.Ю. Кабашов. - М.: Флинта, 2009. 

5. Козлов, Н.В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Учебный курс / Н.В. Козлов. - СПб.: Наука и техника, 2007.

6. Басаков, М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений среднего профессионального образования / М.И. Басаков. - М.: Дашков и К, 2012. 

7. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2013. 

8. Басаков, М.И. Делопроизводство: Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - Рн/Д: Феникс, 2013. 

9. Басовская, Е.Н. Делопроизводство: Учебное пособие / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Е.М. Емышева. - М.: Форум, 2012. 

10. Кузнецова, Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и автоматизированные технологии) / Т.В. Кузнецова. - М.: МЭИ, 2011.
11. Сологуб, О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов: Учебное пособие / О.П. Сологуб.. - М.: Омега-Л, 2013. 

Интернет – источники:

1. Культура письменной речи [Электронный ресурс]. Режим доступа:

http://www.gravmma.ru.

2. Документационное обеспечение управления учебник для студ. Учреждений сред. проф. образования / Л. А. Румынина. — 6-е изд.,стер. — М.: Издательский центр ≪Академия≫, 2008. Режим доступа: http://borbit.ucoz.ru/bibl/doy/dokumentacionnoe_obespechenie_upravleniya.pdf.

3. Электронная библиотека.  Режим  доступа: http://www.auditorium.ru.

4. Российская государственная библиотека . Режим  доступа: http://www.rsl.ru/.

5. Научная библиотека МГУ. Режим  доступа:  http://www. lib.msu.su.

Документы, издаваемые


в условиях коллегиальности





Документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений
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документы
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00.00.0000                                                                                                                № 00


место составления





Заголовок к тексту начинается 


с предлога «о», отвечает на вопрос





В констатирующей части излагают основания, цели, побудившие руководство организации издать приказ. В некоторых случаях, когда основания очевидны, констатирующая часть опускается. 


Распорядительная часть начинается со слова:


ПРИКАЗЫВАЮ:


 В начале пункта приводится наименование должности исполнителя, его Ф.И.О., или наименование структурного подразделения (в дательном падеже), затем четко излагается содержание предлагаемых действий (начинается с глагола неопределенной формы) и указывается срок исполнения.


 Структура последующих пунктов аналогична. Пункты могут разбиваться на подпункты (1.1,2.3 и т. д.). В отдельных случаях текст может представляться в виде таблицы.


 В последнем пункте приказа приводится указание о контроле за исполнением приказа: Контроль за исполнением приказа возложить на... (указывается должность, Ф.И.О. или наименование структурного подразделения).





Наименование должности


руководителя       (подпись)                                                                   И. О. Фамилия





Визы заинтересованных лиц


Должность


Подпись                                                                                                    И. О. Фамилия


00.00.00





Исполнитель (Фамилия, Имя, Отчество)


телефон (000 00 00)





В дело 00-00                                                                   идентификатор     


(подпись)                                                                        электронной


00.00.0000                                                                       копии документа





НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ 


справочные данные об организации


РАСПОРЯЖЕНИЕ


00.00.0000                № 00





Место издания 








 Заголовок начинается   с  вопроса — О чем...





Текст документа начинается с констатирующей части (излагается цель или причина подготовки). Констатирующая часть может отсутствовать.


Распорядительная часть начинается словом 


ОБЯЗЫВАЮ:





1. Пункты распоряжения строят по схеме: должность, исполнитель – действие – срок исполнения.


Последний пункт распоряжения формулируют следующим образом:


Контроль за выполнением распоряжения возложить на (наименование должности, инициалы, фамилия).








Наименование должности лица,


подписавшего документ               (подпись)                          И. О. Фамилия








Гриф согласования или визы


(наименование должности,


подпись, расшифровка подписи, дата)
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